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Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény 25. § (1) és (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium

1204 Budapest, Ady Endre utca 142,
belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti €s Miikodési

Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a tdrvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az adott kdzoktatasi intézményben.

A SZMSZ tartalma nem &llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szitkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabélyozasi korét meghatirozo6 jogszabalyok:

a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény;

a 2019, évi LXX. torvény A kozneveléssel dsszefliggé egyes torvények

médositasard] és a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasard] szolé 2013, évi
CCXXXILI. térvény hatélyon kiviil helyezésérol

— a nemzeti koznevelési tOrvény végrehajtisarél szolé 229/2012. szamu
korményrendelet;

—  akdznevelési feladatot elldté egyes Snkormanyzati fenntartast intézmények allami
fenntartisba vételérsl sz616 2012, évi CLXXXVIIL. térveny;

— a nevelési oktatdsi intézmények miikidésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatard] sz616 20/2012. szamii EMMI rendelet;

- akdzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. térvény;

—  326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusck elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL tbrveny kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarsl



— aMagyar Koztérsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos térvények;

- az Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény;

— a munkavédelemrd! szélé 1993. évi XCIII. térvény egységes szerkezetben a
végrehajtasardl szolé 5/1993. MiiM rendelettel;

—  aNemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz6l6 110/2012.
szamt kormanyrendelet;

— a kerettantervek kiadasénak ¢és jovahagyasanak rendjérdl sz6lé 51/2012. szamu
EMMI rendelet;

—  a keét tanitasi nyelvii iskolai oktatds irdnyelvének kiadasarél sz616 4/2013. szami
EMMI rendelet;

— az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatinak kiaddsardl szolo 100/1997. szamu
kormanyrendelet;

—  a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvénitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél sz616 17/2014. szamit EMMI rendelet

~ a pedagogus-tovibbképzést6l, a pedagdgus-szakvizsgarol valamint a
tovébbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szl 277/1997.
szamu korményrendelet

— agyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatésrol sz616 1997. évi XXXI. torvény;

—  362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokr6l

~ az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) szdmi NM rendelet;

— a katasztrofavédelemrdl sz616 2011. évi CXXVIIL tdrvény;

A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban éllo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint

az intézmény 4ltal kitlsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Intézmén+i alapadatok

Intézményi azonositok
a) Név: Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnizium

b) Székhely: 1204 Budapest, Ady E. u. 142.



¢) telephely: nincs
d) Az intézmény létrehozésarél sz6l6 hatirozat szdma: 1245/1993. (XI. 11.)

Fév. Kgy.
e) Alapité okirat kelte: 2017.09.11.
f) Az alapitds idépontja: 1919
g) Az intézmény fenntartéja: Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kézpont
h) Szervezetiegység-kéd: BT4401
i) Azintézmény mikodtetdje: Kiilso-Pesti Tankeriileti Kézpont
i) OM azonosité: 035323

Az intézmény tevékenységei

6. Koznevelési alapfeladatni
6.1. 1204 Budapest, Ady Endre utca 142.
6.1.1. gimndzinmi neves-okiatds
6.1.1.1, nappali rendszeri kkolai oktatas
6.1.1.2. évfolyamok szima: négy
6.1.1.3. kéttanitdsi nyelvil nevelés-oktatds (német nyelv)
6.1.1.4. nyelvi elbkészitd
6.1.1.5. integricids felkészités
6.1.1.6. képessépkibonmkoztaid felkészites
6.1.1.7. emeh szintil okiatés nfmet, angol, spanyol nyelv
6.1.2. a feladatebitdsi hety maximalisan felvehetd tanuléi szima: 476 0
6.1.3. konyvtéar: iskolai / kol giumi konyvtly

Villalkozasi tevékenység: az intézmény villalkozési tevékenységet nem folytat.



Szervezeti felépités

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése, engedélyezett 1étszima,
feladata

Vezetik, vezetoség

Az iskola vezetési szerkezete
a Killsd-Pesti Tankeriileti kézpont intézményvezetdje

. intézményvezetd a GSZ
S e o] -__J / o, intézményvezetbje
tanfigyipazgatasi igh. nevelési igh. K“x.\ - —
=5 . ™~ 2 mk. vezet6k
mk. vezetdk iﬁﬁségv%elmi mk. vezettk i(gﬁyWérostanér \ ;
‘ felelts mjm rendszergazda ok
tandtok k munkavédelmi felelds ™~
KDK-segitt tandr iskolatitkar
ISK-titkar laborans
tliz- és munkavédelmi felels
intézmenyvezetd

Sziili M_u;lkakt_i,;tfsgg / 'Kossuth Diskok Kore

Iskolai Sporfor P. KOBAK. Egyesillet Sacoulus Ludovici # lapitvany

A vezettk kiizétti feladatmegosztis

Az intézményvezetd

a jogszabalyokban és a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont altal kiadott munkakdri

leirasban meghatarozott feladatokon kiviil:
1. Irdnyitja és cllendrzi az aldbbi tantdrgyak oktatasat: magyar nyelv és irodalom, térténelem,

filoz6fia, etika, orosz nyelv.

2. Iranyitja és ellenbrzi az osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjat, az osztalyfondkok
tevékenységét.

3. A munkakdzisség-vezetdk javaslata alapjan elkésziti a tantdrgyfelosztdst az dltala feliigyelt
tantargyak esetében.

4. Ellenérzi az intézményi tlizvédelmi feladatok ellatasat



10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

Kapesolatot tart a KLG Sziilsi Munkakdzdssége elntkségével és véalasztmanyaval.
Kapcsolatot tart a Kossuth Didkok Kore elndkségével és vélasztmanyaval.

A Sacculus Ludovici Alapitvany kuratériuménak tagjaként szervezi az alapitvany
tevékenységét.

Szervezi a nevelGtestiilet kozosségi életét (tantestilleti kirdndulds, karacsonyi vacsora,
kollégak kiszontése).

Az éves belsb ellenérzési iitemterv szerint ellendrzési feladatokat 1at el. Az ellendrzes
eredményeit irdsba foglalja. Sajat és vezetStarsainak belsd ellendrzési tapasztalatait

felhasznéalja a tervezés munkéjaban.

Gondoskodik az iskolai kozosségek iiléseinek jegyzékonyvben torténd dokumentélasarol.
Szervezi és lebonyolitja az j kilencedik évfolyam beiskolazasat.

Szervezi és ellenbrzi az érettségi el6készitd csoportok létrehozasat és milkodeset.

Az intézményvezetd-helyettesekkel és a rendszergazdaval egyiitt folyamatosan biztositja az
intézmény infokommunikaciés halézatdnak miksdoképességét €s lehetdscg szerinti
fejlesztését.

Az intézményvezetd-helyettesekkel egyiitt folyamatosan végzi az orszagos és fenntartdi
infokommunikacios rendszerekkel valo kotelezé kapesolattartasbél eredd feladatokat.
Elkésziti az intézményt bemutaté frott és elektronikus tajékoztatokat, gondoskodik az iskola
internetes honlapjanak folyamatos fejlesztésérdl és frissitésérol.

A konyha mitkédtetésével dsszefliggd ligyekben folyamatos kapcsolatban 4ll a Fovérosi
Onkorményzat  4ltal  1étrehozott FEtkeztetési Szolgaltaté Gazdasagi —Szervezet

intézményvezetdjével.

A taniigy-igazgatisi intézményvezeté-helyettes (igh. 1.)

Irdnyitja és ellenérzi az alabbi tantargyak oktatdsat: matematika, fizika, kémia, biologia,
f61drajz, informatika.

A munkakdz6sség-vezetok javaslata alapjdn elkésziti a tantdrgyfelosztast az altala feliigyelt
tantargyak esetében.

A munkakozosség-vezetok véleményezése alapjén jévahagyja a tanmeneteket.



4. Javaslatot tesz a pedagogusok jutalmazaséra, kitiintetésére. Fegyelmi felelosségre vonast

kezdeményezhet.

5. A munkakézosség-vezetSk javaslata alapjan eldterjesztést készit eszkozfejlesztésre.

6. Ellatja az iskola taniigy-igazgatési feladatait.

7. Elkésziti az éves programtervet.

8. Irdnyitja és ellendrzi a tandran kiviili tevékenységet.

9. FElkésziti a tilmunka-elszdmolésokat.

10. Megszervezi és lebonyolitja az érettségi vizsgikat.

11, Segiti a végz6s tanuldkat a felsdoktatdsba valé jelentkezésben.

12. Megszervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozo €s kiilonbozeti vizsgakat.

13. Megszervezi az orszigos tanulmanyi versenyekre valé jelentkezést és lebonyolitja €
versenyek iskolai forduloit.

14. Ellendrzi az osztalyfonokok és szaktandrok adminisztracios tevékenységét, kiilonos
tekintettel az osztdlyozo naplokra.

15. Irdnyitja és ellendrzi a kozdsségi szolgilat végzését.

16. Megszervezi és ellendrzi az érettségi el6készitd csoportok létrehozasat és miikodését.

17. Feldolgozza az iskola statisztikai adatait. (félévi és év végi statisztikak, OSA)

18. Kapcsolatot tart és intézi a fenntartd kijelolt HR-munkatérsaval a szemelyi ugyeket.

19. Elékésziti az éves koltségvetési terveket.

20. Az éves belsd ellendrzési iitemterv szerint ellendrzési feladatokat 1it el. Az ellendrzés
eredményeit irasba foglalja, és javaslatot tesz a sziikséges intézkedésre.

21. Vezetdi tigyeleti feladatokat lat el.

22. Az intézményvezetdvel és a masik intézményvezetd-helyettessel egyiitt folyamatosan végzi
az orszigos és fenntartéi infokommunikéciés rendszerekkel —vald kotelezd
kapcsolattartasbél eredd feladatokat, kiilonds tekintettel a KIRA rendszerével kapcsolatos
teenddkre.

23. Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az iskola intézményvezetdje megbizza.
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A nevelési intézményvezeto-helyettes (igh. 2.)

1. Irnyitja és ellenbrzi a magyar-német két tanitasi nyelvii oktatassal Ssszefliggd teenddket,
az idegen nyelvek, a miivészeti targyak és a testnevelés oktatasat.

2. Irényitja az iskola nemzetkdzi kapesolatait, killonds tekintettel a Német Szovetségi
Koztarsasdg vendégtanar-programjéval, az intézmeny DSD-vizsgaiskolaként ellatott
feladataival (Deutsches Sprachdiplom der Kultusministerkonferenz, Stufe 1II.), a
nemzetkdzi projektekben valé részvétellel és a kiilfoldi intézményekkel, elsbsorban a
testvériskolakkal lebonyolitott tanér-, ill. didkcserékkel kapcsolatos teendGkre.

3. A munkakézésség-vezetbk javaslata alapjin elkésziti a tantargyfelosztdst az dltala
feliigyelt tantargyak esetében. Elkésziti az Osszesitett intézményi tantargyfelosztast.

4. A munkakdzosség-vezetdk véleményezése alapjan jovdhagyja a tanmeneteket.
5. Javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazaséra, kitiintetésére. Fegyelmi felelosségre vonast
kezdeményezhet.

A munkakozosség-vezetk javaslata alapjdn eloterjesziést készit eszkozfejlesztésre.

N o

Elkésziti az iskola orarendjét.

2y

Iranyitja és ellenérzi a tandran kiviili tevékenységet.
9, lrényitja az iskolai rendezvények, imnepélyek elokészitését, lebonyolitasat.
10. Kdzremiikodik az altalanos iskolakkat valé kapcsolattartasban. Megszervezi és lebonyolitja
a 9. évfolyam beiskoldzését, ennek keretében a nyilt hetet.
11. Feliigyeli a KRETA-feliilet mitk6dését. Ehhez kapcsolodéan:
o Megszervezi és ellenérzi a tandrok helyettesitését. Gondoskodik a helyettesii€s E-
napl6ban és a fénydjsdgon valé megjelenésérol.
o Felelds a tandrok kotott munkaidejének nyilvantartésaért.
e Ellenérzi az osztalyfonskak és szaktanarok adminiszirdcios tevékenységet.
12. Megszervezi és ellenérzi a tanulék orvosi és fogorvosi vizsgalatat.
13. Elkészitteti a kiilonbozé masodlatokat, ellendrzi ezek szakszerd iktatdsat és kiadasat.

14. Ellentrzi a munkavédelmi feladatok ell4tdsat.

15. Az éves bels6 ellen6rzési litemterv szerint ellenérzési feladatokat lat el. Az clientérzés

eredményeit irdsba foglalja, és javaslatot tesz a szitkséges intézkedésre.

16. Vezetoi tigyeleti feladatokat lat el.
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17. Az intézményvezetvel egyiitt folyamatosan végzi az orszdgos és fenntartéi

infokommunikaciés rendszerekkel valo kételezd kapcsolattartasbol eredé feladatokat.

18. Az intézményvezetbvel egyiitt elkésziti az intézményt bemutaté irott és elektronikus

tdjékoztatokat, valamint gondoskodik az iskola internetes honlapjinak folyamatos

fejlesztésérdl és frissitésérol.
19. Ellatja az Orszagos Kompetenciamérés iskolai koordinatori feladatait.

20. Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az iskola intézményvezetbje megbizza.

A vezetbket adminisztraciés feladataik elvégzésében az iskolatitkdr segiti. E teriileten — 2
munkakéri lefrdsdban meghatérozottakon kiviil — az iskolatitkér az alébbi feladatokat latja el:

24. Feldolgozza az iskola statisztikai adatait. (félévi és év végi statisztikak, OSA)
25. Felelos az iskola taniigy-igazgatasi irattaraért.

26. Szervezi és lebonyolitja az Gj kilencedik évfolyam beiskolazasat.

27. Gondoskodik a tantigyi dokumentumok év végi begytijtésérdl, megérzésérol.
28. Elkésziti a kedvezményes tankdnyvelldtasra szoruld tanulok nyilvéantartasat.

29. Figyelemmel kiséri az orszagos kozigazgatasi informéci6s rendszereken érkezé feladatokat,

elvégzi az ezekkel kapcsolatos adatbevitelt.

30. Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az iskola intézményvezettje megbizza.

A helyettesités rendje

(ezen belil a helyettesitd kozalkalmazott felelosségének, intézkedési jogkorének

meghatirozasa)

Az intézményvezetd normalis munkarend szerinti akadéalyoztatisa esetén (azaz amikor nem
tartozkodik az intézményben vagy dtmenetileg nem elérhetd) teljes jogkdrii helyettese a tanligy-
igazgatasi intézményvezetd-helyettes, az & akadalyoztatdsa esetén nevelési intézményvezets-
helyettes.

Tartés akadélyoztatésa idejére az intézményvezet a taniigyigazgatdsi intézményvezetd-
helyettest jelsli ki az Gt helyesité személyként, és meghatérozza azon jogkoréket, amelyben
eljarhat.

Az intézményvezetd feladat- és hatiskdrébol leadott feladat- és hataskoérdk

Az intézményvezetd-helyettesek munkakéri leiraséban szabalyozva.
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A pedagogusok kozosségei

1. A neveldtestiilet jogkérét a  nevelGtestilleti  értekezleteken gyakorolja.
A tanév soran tanévnyitd, félévi, tanévzard, sziikség esetén nevelési és rendkiviili
értekezletet tartunk. A soron lévi feladatok megvitatasat és a megfeleld informacioaramlast
szolgilja a — sziikség szerint keddenként - megtartott rbvid értekezlet.

2. Az adott oszt4lvban tanitéd pedauousok kdzossérei.

3. A szakmai munkakézdsséeek a Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnéziumban a
kovetkezok:

I. osztalyfonoki munkakdzosseg

II. magyar nyelv és irodalom munkakdzosség
I11.torténelem munkakdzosség
IV.matematika munkakzosseg

V. természettudomanyi munkakdzbsség
VIangol nyelvi munkak6zdsség

VILnémet nyelvi munkakdzdsség

A spanyol szakos tandrok az angol nyelvi munkakdzosség tagjai.
A testnevelés szakos tanarok az osztalyfonoki munkakdzosség tagjai.
A munkakozosség-vezetdt az intézményvezetd haromévi idbtartamra bizza meg ¢ teend Sk

ellataséval, tiszteletben tartva a szakmai munkakdzdsség tagjainak titkos szavazison
kinyilvénitott akaratat.

A munkakozosség-vezett feladatai (részletesen lasd a munkakéri leirasban):
1. el6késziti a munkakdzosség éves munkaterveét;
2. munkakozosségének tagjaival egyiitt elkésziti és kollégiinak dtadja a
mintatanmeneteket;

3. a munkakozdsség tagjainak véleménye alapjan javaslatot tesz a
tantérgyfelosztasra, a korrepetildsok, szakkdrdk, valamint érettségi elokészitbk

beinditdsara;

4. értékeli a munkakozosség tevékenységét és beszamol réla a neveldtestilet elott;
5. javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra és bérfejlesztésre;

6. segiti az 0, ill. a palyakezdd kollégékat szakmai beilleszkedésiikben;
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7. szervezi az iskolai hizi tanulmanyi versenyeket és palydzatokat;
8. javaslatot tesz eszkozfejlesztésre;
9. oralatogatasokat végez, bemutatd orakat szervez;

10. képviseli a munkakdzdsséget és az iskolat szakteriilete iskolan kiviili
megbeszélésein;

11. részt vesz az oktato-neveld munka bels6 ellendrzésében.

A nevelétestillet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhazisira, a feladatok ellitisival
megbizott beszamoldsira vonatkozo rendelkezések

— A  szakmai  munkakdzdsségek  latidk el az  aldbbi  feladatokat:
a pedagdgiai kisérletek inditasarél és az eredményvizsgalatrol vald dontés;
— apedagogus-allashelyek palyédzati kiirdsanak véleményezése.
Az adott osztalyban tanité pedagégusok kozossége dont a tanulok fels6bb osztalyba
bocsitasanak, valamint osztalyozoé vizsgira bocsétdsanak kérdésében.

A fegyelmi bizottsag dont a tanulok egyes fegyelmi iigyeiben.

A fenti feladatok elvégzésérdl, az adott kozosségek vezetbi a rendes, siirgbs esetben a

rendkiviili tantestiileti értekezleten szdimolnak be.

A nevelé-oktaté munkat kzvetleniil segité alkalmazottak

1. A nevelé-oktaté munkat segits alkalmazottak: az iskolatitkar, labordns, a rendszergazda.

2. A konyvtérostanir munkakéri leirasa a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatdnak

melléklete.
3. A laborans feladata, hogy hatékony segitse a pedagdgusok mindennapi munkdjat; részt

vegyen adminisztrativ feladatok elldtasaban.

4, A rendszergazda felelds az intézmény szémitastechnika eszkdzeinek szakszerli €s

megbizhaté milikodéséért.

A tanuldk kozisségei

1. A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium tanul6inak keépviseletében eljar6
diakdnkorményzat a Kossuth Didkok Kére (KDK). A didkénkormanyzat szervezeti
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felépitésérol és a diakjogok érvényesitésének médjarol az alapszabaly intézkedik.
A diskonkormanyzat miikodéséhez szitkséges technikai hétteret az intézmény biztositja.
2. Az egyes osztalytipusokba jérd tanulok kbzosségei.

3. Az osztalykozosségek.
4. Az egyes foglalkozasokon részt vevd tanuldk kozdsségei.

Azok az iigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet (kzbsséget) az SZMSZ véleményezési
joggal ruhdzza fel

A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnazium Sziiléi Munkakozossége az egyes
osztalyokba jaré tanulok sziileinek kozosségeibdl épil fel. Az SZMK szervezeti és milk6dési
szabalyzata tartalmazza azon formékat, amelyeknek keretében a sziilék érvényre juttathatjak
jogositvanyaikat.

Osztlysziilsi értekezletet és dsszevont fogadodrat minden félévben egy-egy alkalommal
tartunk. Sziikség esetén rendkivili sziilsi értekezlet is dsszehivhato.

A sziildi szetvezetet véleményezési jogositvany illeti meg — a jogszabilyban megailapitott
eseteken kiviil — a tanul6kat érinté minden kérdésben.

A nevelétestiilet torekszik arra, hogy a sziildi szervezet véleményét a fenti kérdésekben

figyelembe vegye.
Egyéb kizisségek

A Sacculus Ludovici Alapitvany miikidését a kdzhasznii szervezet alapité okirata szabalyozza.
A kuratériumban a Sziildi Munkakézosség és az intézmény képviseldi foglalnak helyet.

A Pesterzsébeti Kossuthosok Barati Kore Egyesiilet (P. KOBAK). az intézményt segiteni
kivané dregdidkok és egykori tandrok tevékenységét fogja Ossze. Az egyesiileti élet formait az

alapszabaly jeloli ki.
A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnéziumban jelenleg sem Intézményi tanacs, sem

Iskolaszék nem miikédik.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozbtti kapcesolattartis rendje, formija, a vezetok
kozotti feladatmegosztis, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdk kozotti feladatmegosztdsat munkakori leirdsukban szabalyozzuk.
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A vezetdk és a neveltestiilet kozotti kapesolattartds formai és rendje

1.

A vezetdk és a neveldtestiilet kozotti hivatalos kapcsolattartas f6 szintere a rendes vagy
rendkiviili nevelési értekezlei. Egy tanévben legalabb hérom — tanévnyitd, félévi és
tanévzaré — tantestiileti értekezletet tartunk. Az aktualis feladatok megoldasanak szinhelye
a — valamely 6rakézi sziinetben — megtartott heti értekezlet.

A szaktargyi munkakozosségek értekezletein részt vesz a terilletért felelds
intézményvezetdségi tag.

A nevelé-oktaté munka feladatai megolddsanak alapvetd eszkoze a vezetbk és a

pedagdgusok kozotti informdlis kommunikacio.

A szakmai munkakézosségek egytittmikddésének, kapesolattartisinak rendje

1.

A szakmai munkakozdsségek automatikusan egyiitimiikddnek az intézményi feladatok
ellatasaban.

A legfontosabb  intézményi feladatok  (az  alapvetd dokumentumok
elkészitése/feliilvizsgalata, a munkatervi tervezés, a tanév ériékelése, az eszkozfejlesztés
egyeztetése, a Kossuth-napok elokészitése, a mérési feladatok elokészitése €s értékelése, a
palyazatok elkészitése stb.) esetében az egylittmikddest az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes koordinélja.

Az egyiittmiikddés e legfontosabb teritleteinek dsszegzé foruma a rendes vagy rendkiviili
tantestiileti értekezlet.

Az egyittmilkodést a munkakdzosség részér6l a munkakdzosség-vezetd, a
munkaké&zosséggel nem rendelkezé tantargyak esetében a rangidds tandr szervezi.

A munkakdzosségek kapcsolattartasinak feladatai, a feladatok elvégzésének részletezése
(munkaterv, jelentés, feljegyzés stb. formdjiban) megjelenik az intézményi és a

munkak$zosségi dokumentumokban.

A diikonkorményzati szerv, a diikképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk kozotti

kapesolattartas formdi és rendje.
A diskonkorméinyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések

hasznalata, kéltségvetési tamogatas biztositasa)

1.

A tanuldk szervezett véleménynyilvénitdsanak legfobb foruma a Kossuth Didkok Kore
(KDK) évente legalibb egy alkalommal iilésez6 didkkézgyillése. A férummal egybekotoit

eseményen tanicskozési joggal részt vesz az iskola vezetése és nevelbtestiilete.
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A KDK elnoksége, ill. a kozgylilés vagy a vélasztmany dltal valasztott delegdcié részt vehet
az iskolai kézosségek azon iilésein, amelyeken a didkénkorményzat egyetériesi vagy
véleményezd jogkorébe tartozé iigyeket tirgyalnak.

Fontos iskolai iigyek megtargyaldsakor az intézményvezeté kezdeményezheti az iskola
intézményvezetdsége vagy nevelotestiilete, az SZMK elncksége vagy vilasztmanya, ill. a
KDK elndksége vagy vélasztmanya egyiittes iilését. Hasonl6 kezdeményezésre jogosult az
SZMK elndksége és a KDK elndkscge.

Az iskola intézményvezetSje sziikség esetén — de legaldbb félévente egy alkalommal —
konzultdciét tart a KDK elndkségével és/vagy vilasztmanydval. Konzultacio Osszehivasara
jogosult az intézményvezetd-helyettes és az osztalyfondk is. A konzulticié
kezdeményezdje lehet a KDK elntksége is.

A KDK pénzvagyonaval dsszefliggt kérdések eldbntésére az iskola vezetése és a KDK
elndksége egyiittes iilést tart a KDK Alapszabalya VII. fejezetének 8. és 9. pontjaban
meghatédrozottak szerint.

Az osztalyok egészét érintd alapvetd kérdéseket a KDK osztaly-alapszervezetei
oszidlygyllésen targyaljadk meg. Az osztalygytilésre meg kell hivni a nem KDK-tag
tanulékat is, tandcskozasi joggal meghivhatd az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettes, a difkmozgalmat segit tanar ¢és az osztalyfonok.

A felmeriild problémak megoldésaban a KDK osztilyelnéksége elsbsorban az osztalyfonok
segitségét kérje. Az osztalyfondk hatiskorén tilmutaté Ugyekben felkeresheté a
didkmozgalmat segit6 tanar, az intézményvezet6-helyettes és az intézményvezetd.

Az intézmény biztositja a didkdnkorméanyzat mikddésének alapvetd feltételeit:

- a Sacculus Ludovici Alapitviny bevonasaval;

—  zarhat6 helyiséget az iskolaradié misorainak szerkesztésére és tovabbitdsara atkalmas

berendezésekkel;

— az iskolatjsag szerkesztésének technikai hatterével.

Az intézményi sportkér, valamint az intézmény vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sporttevékenység a Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnazium Iskolai

Sportkdrének szervezeti keretében folyik.

1.

Az iskolai sportkdr ingyenes szolgaltatds, része az intézmény Pedagogiai programjanak €s
Helyi tantervének.

Az ISK-tagsag a tanuléi jogviszonnyal egyidejiileg 1étesil.

Az ISK elntksége 6t tagbal all.
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10.
il.

Az ISK elndke a KLG nevelési intézményvezet8-helyettese, titkdra a rangidds testneveld
tandr, az elnokség tagja az intézmény mdésik testneveld tandra, az SZMK Vilasztmanyanak
és a KDK viélasztmanyénak kepviseloje.

Az elndkség hatarozatait egyszerli szotSbbséggel hozza.

Az elndk feladata az elndkség és az iskola intézményvezetbséga kozdtti rendszeres
kapcsolat fenntartasa.

A titkar késziti el az ISK iratait, mindenekeldtt a tanévre sz6l6 sportkdri munkatervet.
Feladata tovabba az ISK tevékenységérdl valo beszdmolas az intézmény kozosségei
(nevelétestiilet, iskolavezetés, SZMK-valasztmany, KDK-valaszimény) clétt.

A testneveld tanarok feladata a sportkdri napld vezetése.

Az ISK mitkddéséhez sziikséges pénziigyi forrasokat alapvetden a fenntart6 biztositja.

Az ISK jogosult thmogatést elfogadni a Sacculus Ludovici Alapitvanytol.

Az ISK részére rendelkezésre 4llé forrdsokat kiegészitheti a sporitargyt pélyézatokon

elnyert timogatas.

A vezetbk és az iskolai, sziiloi szervezet (kizisség) kozotti kapesolattartis formija

1.

A KLG SZMK elndksége, ill. a vilasztmany altal kikiildétt delegacio részt vehet az iskolai

kozOsségek azon iiléscin, amelyeken a szilldi szervezet egyetértési és véleményezd

jogkorébe tartozé ligyeket targyalnak.

. Fontos iskolai igyek megtargyaldsakor az intézményvezett kezdeményezheti az iskola

intézményvezetbséga vagy neveldtestillete, az SZMK elndksége vagy valasztmanya, ill. a

KDK elndksége vagy valasztmdnya egyiittes iilését.

. Hasonlé kezdeményezésre jogosult az SZMK elnSksége és a KDK elndksege.

. Az intézményvezetd tandcskozdsi joggal részt vehet a KLG SZMK valasztmanyanak

iilésein, ill. kezdeményezheti a vilasztmany iilését.

. A KLG SZMK elndksége kezdeményezheti az intézményvezetdvel valo konzultaciot.

. Az egyes osztalyokat érinté problémak megoldasdban a KLG SZMK osztalyelnoksége

elsésorban az osztalyfonok segitségét kérje. Az osztélyfénok hatdskorén tilmutatd

iigyekben az intézményvezetdt kell megkeresni.

A vezetdk és az az iskolaszék, intézményi tanics kozotti kapesolattartds formija

Iskolaszék a Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnaziumban nem miikddik.
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Iskolaszék, Intézményi Tanacs — egyéb intézményi kozisségek

Iskolaszék és Intézményi tanics jelenleg a Budapest XX. Kerilleti Kossuth Lajos

Gimnaziumban nem miikddik.

A Kkiillsé Kkapesolatok rendszere, formija ¢é mddja, beleértve a pedagogiai

szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai szolgilatokkal, gyermekjéléti szolgalattal,

valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgiltatéval valé

kapcsolattartast

Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere

1. Az intézményt az intézményvezetd képviseli, aki — munkakéri leirdsanak megfelelben —
irdnyitja és koordinalja a hazai és nemzetkzi partnerekkel valé kapcsolattartast, €s kijeloli

a kaposolattartasért felelés személyeket. Az intézményvezetd felelds a Gimnaziumok

Gazdasagi Szervezete intézményvezetdjével valé kapcsolattartasért is.

2. A pedagbgiai szakmai szolgdlatokkal az intézményvezetd tartja a kapesolatot.

3. A pedagbgiai szakszolgdlatokkal valé kapcsolattartds az intézményvezetd-helyettes
feladata.

4. A gyermekjoléti szolgilattal az iskolai ifjusdgvédelmi felelds és az osztalyfondkok tartjak

a kapcsolatot.

— Az iskolai ifjusagvédelmi felel6s — az osztalyfonskok jelzései alapjan — figyelemmel
kiséri a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, valamint a barmilyen egyéb okbol
segitségre szoruld tanuldkat, és szilkség esetén kapcsolatba lep a gyermekjoléti
szolgilattal és/vagy a csalddsegité szolgélattal ésivagy az oktatasiigyi kbzvetitdi
szolgalattal.

— Az intézményvezetd jelzi az iskolai ifjuségvédelmi felelosnek és az osztalyfondknek a
valamely tanuld veszélyeztetettségére utald megkeresés érkezéseét.

— A veszélyeztetettség elharitasdnak lehetséges modjai iigyében az intézményvezetd, a
nevelési intézményvezetd-helyettes, az iskolai ifjusdgvédelmi felelés es az
osztalyfénok megbeszélést tart — szitkség esetén a Sziiléi MunkakdzOsseg €s a Kossuth
Diskok Kore illetékes tisztségvisel6inek bevonéasaval.

5. Az egészségiigyi szolgltatok koziil az iizemorvossal az intézményvezetd, az
iskolaorvossal, az iskola-fogorvossal, ill. a véd6nével a nevelesi intézményvezetd-helyettes

és az iskolatitkar tartja a kapcsolatot.
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Az intézmény mitkodési rendje
(Ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogaddsinak — myitva tartds — és a vezetknek a

nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasdnak rendje)

A vezetdk tivveleti beosztasa

1. Az iskola intézményvezetSje hetente egy, az intézményvezet6-helyettesek hetente kettd-
kettd munkanapon latnak el iigyeleti feladatokat.

2. Az erre vonatkozo beosztsrél az iskolavezetés minden tanév elején hatéroz. A kialakult
gyakorlat szerint az intézményvezet szerdan, a taniigy-igazgatési igh. hétfén es
csiitortokon, a nevelési igh. kedden és pénteken figyeletes. Az iskolavezetés tagjai ugyeleti
napjaikon 7.30 és 16.00 éra kozott tartézkodnak az intézményben.

3. Az iskolavezetés szilkség szerint, de legaldbb havonta egyszer {ilésezik.

Az iskola nvitva tartésa

Az iskola épiilete szorgalmi idében munkanapokon 6.30 és 18.30 dra kozott tart nyitva.

A sziinetek és tandrak beosztésa:

‘ | keddenként:
0. 7.25-8.10 | 0.7.25-8.10

| 1. 8.15-9.00 | 1,8.15-9.00

‘ 2. 9.15-10.00 2. 9.15-10.00
3. 10.15- 11.00 3. 10.15—11.00
4. 11.15-12.00 4. 11.15 - 12.00
5. 12.20-13.05 5. 1225 1300
6. 13.20-14.05 6. 1325 14,10
7. 14.10-14.55 7. 14.15 - 15.00
8. 15.00—15.45 8. 15.05 - 15.50
9. 15.45—-16.30 9. 15.50— 1635

A tanul6k a hiiszperces sziinetekben, illetve tanitds utén ebédelhetnek.
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A belépés és bent-tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatési intézménnyel

1. Az intézménnyel jogviszonyban nem &l16 személy (pl. a tanulé szillSje, egyéb
hozzétartozoja, az intézmény volt tanuléja, lzleti partner, stb.) belépésekor a
portaszolgalatossal kozli nevét, jovetele céljat, a felkeresni szandékozott személy nevet.
Ennek alapjan a portaszolgalatos utbaigazitdst ad, ill. a belépdt sziikség esetén a felkeresendd
személyhez kisén.

2. Tisztdzatlannak t(ind esetben a portaszolgalatos a belépdt az intézményvezetbség valamely
jelen 1évd tagjahoz kiséri.

3. Sziikség esetén az intézményvezetdség barmely tagja elrendelheti a portan 6rzott beléptetd
kényv hasznélatat, amelybe a felsorolt hdrom adaton kiviil a belépés és a tavozas idejét is be
kell jegyezni.

4. Az intézmény életének nyitottségot feltételezd rendezvényei (mint pl. a sziiléi értekezlet,
sszevont fogadé Gra, nyilt napok, iskolai iinnepélyek, stb.) idején az adott esemény
szok4sos rendje, vagy kiilon rendszabalyok érvényesek.

5. A rendkiviili események alatti teendékrd] ezen szabélyzat egyéb fejezetei, valamint a

tankeriileti utasitasok intézkednek.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idékeretei

1. A délutini foglalkozdsok a tanulok igényeinek megfelelden jonnek létre és éltaldban
szeptember kozepétdl a végzls osztalyok ballagaséig tartanak.
Diakkérok Métrehozasat a tanulék és a sziilok is kezdeményezhetik. Az egyes diakkdrok
mikodését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi. A didkkdr vezetGjét az
intézményvezetd bizza meg feladatdval. A délutini foglalkozasok (énekkar, szakkor,
onképzokor, sportksr, korrepetalds, tanulészoba, filmklub, stb.) idGpontjat €s helyét az
érarend elkésziilte utdn a szaktandr egyezteti a tanulokkal és kozli az intézményvezetd-
helyettessel.

2. Tanulményi kirdndulasokat altalaban az osztalyfénsksk szerveznek, kirandulasok azonban
szervezhetdk egyéb kozosségi keretekben is. Felels kisérd csak az iskola pedagdgusa lehet.
A kirandulasok nem kotelez6 részei az intézmény pedagdgiai programjanak.

3. Az osztilyok kulturdlis programjanak (szinhdz-, mozi-, muzeum-, koncertlatogatas,

klubdélutan, stb.) megtervezésében és lebonyolitdsdban az osztalyfondk és a KDK
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legyi.ittmﬁkﬁdik. A kulturalis programok nem kételezd részei az intézmény pedagégiai

programjénak.
4. Sporttaborok (sitébor, vizitibor, kerékparos tébor, stb.) a testneveld tanarok szervezésében.

5. A kiilfoldi testvériskolainkkal évente megvaldsulé didkcserék. A didkcserék nem kotelezo

részei az intézmény pedagbgiai programjanak.,

A felndttoktatis formai

Intézményiink feln6ttoktatasi tevékenységet nem folytat.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomsdnyok apolisival kapcsolatos
feladatok

1. Az iskoldnkban kialakult szokasok alapjén az egyes imnepélyeket a kovetkezd évfolyamok

szervezik:
~  évnyito és évzaré finnepély 10. évfolyam
— oktéber 23. 12. évfolyam
— szalagavatd bél és ballagési {innepély 11. ¢évfolyam
~ marcius 15, 9, évfolyam

2. Epyéb megemlékezésekre, az eldirt emléknapok megtartdséra tantestiileti elhatarozas
alapjén, altalsban az iskolaradié felhasznalasdval vagy osztalyféndki orak keretében keriil
sor. Az unnepélyek és  megemlékezések felelose mindig pedagdgus.
A feleldsok személyét a nevelbiestillet az éves munkatervben hatdrozza meg.

3. Az iskolénk névadéjaval, Kossuth Lajossal kapcsolatos torténelmi datumokat kiemelten
kezeljiik. Minden tanévben megrendezziik a Kossuth-napot, amely a Kossuth-kultusz
polasénak fontos 4llomdsa; tanulményi versenyek, tudoményos eldadasok, valamint
szinieldad4sok, tréfas vetélkeddk, szérakoztaté misorok €s sportversenyek szintere.
Rendszeresen részt vesziink a Kossuth Szovetség és a Kossuth Térsasag éltal szervezett
rendezvényeken ¢és palyazatokon.

4. Hagyomannya véltak az egyes munkakozosségek éltal szervezett tantargyi rendezvények
(pl. Német hét, Angol hét, Spanyol napok).

5. A Kossuth Diakok Kore kezdeményezésére rendszeresek a zenés iskolai rendezvények (pl.
Golyabal, Farsangi bal, Ejszaka a Kossuthban, az iskolai zenekarok koncertjei).

6. A december honap visszatérd eseménye a két tannyelvii osztélyok kardcsonyi eldadésa, ill.
betlehemes jatéka.

7. A tantestiiletet érinté hagyomanyok koziil kiemelkedik az 8szi kétnapos kirdndulés €s a teli

sziinetet megel6z6 utolsé tanitdsi nap estéjén megtartott kardcsonyi vacsora.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagégiai munka ellen6rzése kiterjed:
1. atanorai foglalkozasokra
2. atandréan kiviili tevékenységekre;
3. az egyes szervezeti egységek munkdjara;

4. a nevelé-oktaté munka eredményeinek, a tanuldk teljesitményének
vizsgélatara.
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Ellenérzést végeznek:
1. az intézményvezets;
2. az intézményvezetd-helyettes;
3. a munkakozdsség-vezetok;
4. az erre felkért pedagogusok.

Az ellendrzés formai:

a tajékozodd latogatis;

az irasbeli dolgozatok ellendrzése;

a szakmai munkakdzosségek neveldtestiilet elotti beszdmoltatasa;
a munkakdzdsségeken beliili beszdmolas;

a tematikus vizsgalat;

az, Oralatogatas;

a tanoran kiviili tevékenységek vizsgélata.

N e R W N

Az ellendrzéssel megbizott személyek az éves iitemterv szerint végzik
tevékenységiiket.

Az intézményvezetd sziikség esetén rendkiviili ellenérzést rendelhet el.

A tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljiarisrendje
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézményi véd6-6vé elbirdsok

A tamilot megilletd rendszeres epészséeiivvi feliivveletet és ellatast az iskola-egészségiigyl

szolgélat biztositja. Az iskolaorvos és a védénd munkajanak alapvetd feltételeit a fenntartd

teremti meg.

A szolgdlatot az eléirt vizsgdlatok megszervezésében, iitemezésében a nevelési

intézményvezetd-helyettes segiti.
Az iskolaorvos és a véd6né altal ellatott feliigyelet f0 teriiletei a kovetkezok:

rendszeres orvosi vizsgélatok végzése;

szakorvosi rendelésre valo beutalas;

védoboltasok;

egészségiigyi eldaddsok megtartisa (E fterileten a biol6giatanarok, az
osztalyfénokok és idénként kiilsé eléadok is tevékenykednek.);

egészségligyl kiadvanyok terjesztése;

a Véroskereszitel valo kapesolattartas.

A tanulé (és szillje) elddntheti, hogy részt kivan-e venni az adott vizsgalaton.
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Az intézmény pedagogus dolgozdinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét fenntartd a

foglalkozas-egészségiigyi szolgélat keretében biztositja.

A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésében

1.

10.

11.

12,

A munkavédelmi és munkabiztonsigi feladatokat az intézményben a fenntarté megbizottja,
ill. a GSZ szervezi.

A GSZ gondoskodik sajét dolgozoinak munkavédelmi oktatasardl. A fenntarté megbizottja
gondoskodik az intézmény Osszes dolgozdjinak munkavédelmi oktatasardl. Az iskolai
tanulk munkavédelmi felkészitése — az osztalyfonokok és szaktanarok részvételével az

intézményvezetd feleldssége.

A Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont évente szervez munkavédelmi és balesetvédelmi
bejarast az intézményben az intézményvezetbvel kozosen. Megéllapitasaikat
jegyz8kdnyvben régzitik, megjelolik a hidnyossigok felszdmolasanak modjat, és kijeldlik
a végrehajtasért felelds dolgozot.

Az intézményvezets képviseli az intézményt kiilsé munkavédelmi ellenbrzés soran.

A tiizvédelmi feladatokat az intézményben a fenntarté megbizottja szervezi;

A Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont az intézményvezetével kdzdsen szervezi a tiizvédelmi
bejérasokat. A fenntarté megbizottja az intézményvezetével egyiitt felelos a tantestiilet és a
tanulék tiizvédelmi oktatasaért, valamint a tlizriadé gyakorlatok megtartasaért.

a Az intézményvezetd képviseli az intézményt kills tiizvédelmi ellendrzés soran.

A Killsé-Pesti Tankeriileti Kozpont felelds az idészakos biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégzéséért.

Az intézmény vezetbinek, pedagdgus és nem pedagdgus dolgozéinak alapvetd kételessége
a munkavédelmi és tiizvédelmi elsirdsok betartésa, valamint a tanul6kkal val6 betartatasa.
A tanulék szdmdra a tanév elején az osztilyfonok altaldnos, a kémia, fizika, informatika €s
testnevelés szakos tandr a tantarggyal kapcsolatos balesetvédelmi oktatést tart. Az oktatas
tényét az e-naploban kell rogziteni.

A tanulék szamdra a tanév elején az osztalyfondk tizvédelmi oktatast tart. Az oktatas tény€t
az e-naploban kell rogziteni.

A tanulé-balesetekkel kapesolatos feladatokat az intézményintézményvezetd szervezi.
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A Katasztréfa- és tizvédelmi tevékenység szervezeti és végrehajtisi rendje

1. A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnizium épiiletének kornyezete
Intézményiink épiilete a Duna bal partjan fekvo 12,3 négyzetkilométer teriilettel rendelkezd,
kozel 68 ezer lelket szamlald Pesterzsébeten, Budapest XX. Kertiletében fekszik. A
keriiletet kzigazgatésilag nyugatrél a XXI. keriilet, északrél a IX. kerillet, északkeletrdl a
XIX. keriilet a XVIIL keriilet, délrdl a XXIII. keriilet hatarolja.

2. Pesterzsébet katasztrofavédelmi jellemzéi
A keriilet besorolasa
Budapest Fovaros XX. keriilete a 174/1995.(1X.27). Korményrendelet és a 18/1996
(VIL25) BM. rendelet és hatdlyban 1évé modositasai alapjan I. kategoridba sorolt
telepiilés.

Az L kategériaba sorolast az indokolja, hogy a szomszédos keriiletek teriiletén veszélyes
anyagot felhaszndlé flizemek vannak, kozdtjaikon, jelents mennyiségii veszélyesanyag-

fuvarozés bonyolddik.

Iddjarasi jellemzék
Pesterzsébet id6jarasi viszonyai Budapest egészének id6jarasi viszonyaival megegyezoek.
A keriilet beépitettsége
A beépitetiség 75 %-0s, a népsiirliség 55-56 {6/ km2. A kerillet tilnyomorészt kertvarosias,
csalddi hazas beépitésii. Nagyobb kiterjedésti lakételepek a varos DK-i és ENY-i peremén
taldlhatok.
A gazddlkods szervezek jellemzd adatai:
Keriiletiink ipartelepei nagyrészt a Helsinki it mellett helyezkednek el. Ezek elsGsorban
elaprozott, kisebb jelentdségi telephelyek.

3. A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnazium katasztréfavédelmi jellemzéi
Kijaratok szama: 6
Fiités: kozponti fiités sajat kazanhdzzal, f5ldgaz iizemi automata kazanokkal
Vildgitds: tlnyomorészt fénycséves
Telefonvonalak széma: 2, valamint az internet-szolgaltatést biztositd vonal.

Elzarkézdsra alkalmas helyiségek: a pince cgyes részei
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4. A katasztréfik és veszélyforrasok csoportositisa

KATASZTROFAK
Természeti Ipari Civilizacios
Arviy Vegyi Migrdcids
Foldrengés Nukledris Fegyveres
Szélvihar Szallitdsi konfliktusok
Kiilsé veszélyforrasok

Természeti jellegti veszélyek: a hoévihar, rendkiviili mérteki havazis, az arviz, az
erdétiiz, a jégesd, erds szélvihar felhdszakadas és villamesapds. Az utobbi években
megnovekedett a viharok gyakorisdga és intenzitdsa.

Ipari jellegii veszélyek: a robbanasok, a veszélyes vegyi anyagok, az aramkimaradasok
és a tiizvészek.

A széllitéssal Ssszefiiggd veszélyforrdsok: a kdziti, a vasuti, a légi kozlekedés ¢s a
csOvezetékek alkalmazasa.

A tarsadalmi-politikai veszélyeztetettség legfontosabb forrasai a terrortdmadasok, ill. az
ilyenekkel vald fenyegetés. Kiilénds figyelmet kell forditani a bombariadokra.

Belsé veszélyforrisok

A villamos hélézat és a vilagité berendezések, valamint a foldgazhalozat és a fiitési

rendszer haszndlata tekintetében szigordan be kell tartani az eldirasokat.

5. A legfontosabb veszélyhelyzetek megeldzése, elkeriilése és elharitisa
Az intézmény rendelkezik Tiizvédelmi utasitissal, Tiizriadé-tervvel, valamint ezek
keretében Kiiiritési tervvel. E dokumentumok folyamatos karbantartaséért, a dolgozok
és tanuldk rtendszeres téizvédelmi oktatdsaért, a tiizriado-gyakorlat évenkénti
megtartasdért az intézményvezetd felelés. A Tiizoltosdg rendszeresen ellenérzi az
iskoldban folyé tiizvédelmi tevékenységet.
Az intézmény rendelkezik Munkavédelmi szabalyzattal. E dokumentum folyamatos
karbantartasdért, a dolgozok ¢és a tanuldk rendszeres munkavédelmi oktatasaért, a
munkahelyi balesetek szabalyszerii dokumentélasaért az intézményvezetd felelds.
A tanulé-balesetek szabalyszerii dokumentélasaért az intézményvezetd felels.

6. Magatartisi szabalyok rendkiviili események bekiovetkezte esetén
Altaldnos szabdlyok:

—  Orizze meg nyugalmat!
- Gylijtse 5ssze az esetleges kimenekiiléshez sziikséges térgyakat, értékeket!
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— Tartsa be a kijel6lt felel6stk utasitdsait!

— Figyelje a tajékoztatést, informalja tarsait!

~ Ha az épiiletben kell maradnia, gylijtsdn vizet a rendelkezésre 4ll6
edényekbel

~ Ne hallgasson rémhirekre, ne terjesszen ilyencket!

- Bizzon tarsaiban!

Kitelepitési szabalyok:

—  Oltozzon rétegesen, kényelmesen!

— A csomagot hatizsdkban, valltdskéban vigye, kezei maradjanak szabadon!

— Nyilt langot ne hasznaljon!

— Kapesolja ki a villanyt, zétja be az ajtékat, ablakokat!

— Kitelepitéskor a megadott gytilekez6helyet gyalog kozelitse meg!

—  Védje fejét, arcat, szemét ¢s szilkség esctén a szabad borfeliiletet ist A
gazok és fiist ellen nedves ruhdval védekezhet.

— Csoportosan kozlekedjen, hogy segithessen masokon, kilonosen a
sériilteken, gyerekeken és idoseken!

— A gyiilekezbhelyen varja meg a tovébbi utasitasokat!

7. A védekezéshez sziikséges eszkozok, miiszaki mentdeszkozok, épiiletbiztonsagi

teenddk

Miiszaki mentbeszkizok: kéziszerszamok, emeld, heveder, ladak, vilagitdeszkszdk,
dramfejleszto, szallitbeszk6z0k, alatdmasztd eszkdzok.

Ruhdzati anyagok: lepeddk, takarok, elsotétitési anyagok, védSruhazat, légzésvédo
eszk6zok.

Tiizoltdsi eszkozok és anyagok: tlizolto-késziilékek, tlizolté homok, lapatok, tfizoltd-
vodrok.

Egészségiigyi anyagok: hordégyak, mentbladak.

Epiiletbiztonsdgi  teenddk: Dbiztonsagi €s riaszto-berendezések beszerzése €s
alkalmazasa; biztonsagtechnikai szemlék tartdsa; tiizolto-berendezések elhelyezése és
rendszeres ellenérzése; érintésvédelmi feliilvizsgalat; villdmvédelmi feliilvizsgalat;
vészvilagitas kialakitasa.

Rendkiviili esemény bekivetkezte utdni teendSk: kimenekités, az épiilet aramtalanitésa,
a mentberék riasztasa, a szitkséges szakemberek riasztdsa, a kérelharitas folyamata.

A miiszaki mentéeszkozok a Polgari Védelem kozponti raktaraban szerezhet8k be.

8. A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimndzium Katasztrofavédelmi

Szervezete
Az intézmény katasztréfavédelmi szervezete — amely a XX. keriilet Katasztrofavédelmi

Szervezete keretében tevekenykedik — az iskola katasztréfavédelmi szolgalatra kijelolt

16 dolgoz6jdbél 4ll. A szervezet vezetdje az intézményvezei, helyettese a nevelési
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intézményvezeté-helyettes. Az allomanytdblit a Févarosi Katasztréfavédelmi
Intézményvezetdség vezetbjének utasitasara rendszeresen pontositani kell.

A szervezet tagjai (és az intézmény t6bbi dolgozéi) rendszeres felkészitéseken vesznek
részt a polgari védelmi szolgalat és a katasztréfavédelmi tevékenység témakoreében.

Az alapozé elméleti felkészités kétéves iddkozonkeént, ill. a szervezetbe Gjonnan belépok
esetében torténik.

Az emlékezterS elméleti felkészitésre évente egy alkalommal keriil sor; felelevenitve az
alapozé felkészitésen elhangzott ismereteket.

A veszélyhelyzeti felkészités a veszélyhelyzet bekdvetkezickor a veszély
specifikumainak megfeleld tdjékoztatas.

A gyakorldsok soran kell kiprobalni az intézmény riasztési tervét, a veszélyhelyzeti
teendék sorrendjét, a helyredllitdsi teendok egymasutdnisagit. A gyakorlat lehet

részleges, vagy mindenre teriiletre kiterjedo.

A tanulok epészsérét veszélveztetd szenvedélybetepséeek és mentalis problémak

Az e veszélyeztetd tényezk megeldzését szolgdlé eljdrdsrendet az intézmény
alapdokumentumai, a pedagogiai program, a helyi tanterv, a tanuléi  hazirend
tartalmazzék. Végrehajtisukért az intézmény valamennyi pedagégusa és dolgozdja,

kiilonosen az iskolavezetés, az osztalyfondk és az iskolapszichologus felelds.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

1. Rendkivilli eseménynek min6siil minden olyan esemény, amely az intézmény folyamatos
tevékenységét veszélyezteti, illetve a tankeriileti szabalyozok szerint annak mindstil.

2. A rendkivilli esemény bekovetkeztekor az intézményvezetdé (tdvollétében az
intézményvezetd-helyetiesck haladéktalanul értesiti a fenntartt, az arra rendszeresitett
nyomtatvanyon.

3. Haarendkiviili esemény 16-18,30 6ra és 04.30-07.30 6ra kozétt kovetkezik be, az iskolaban
tartézkodé tandr, ill. szolgalatban 1évé nem pedagbgus dolgozo; 18.30 6ra és 04.30 ora
kozott, valamint murkasziineti napokon az intézményvezetd (akadélyoztatasa esetén a
gondnok) koteles intézkedni.

4, Egyes rendkiviili események elhdritasaro] killén szabalyzatok rendelkeznek. (Tzvédelmi
Szabalyzat, Munkavédelmi Szabélyzat)
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5. A rendkivilli események elhdritdsaban érintett legfontosabb szervezetek (ment&k,
tizoltéség, rendérség, gizmiivek, elektromos miivek); az intézmény illetékes dolgozdi
(intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes, intézményi tlizvédelmi felel6s, fhto,
intézményl munkavédelmi felelds); valamint a fenntarté és a GSZ intézményvezetdje cimét
és telefonszamét jol lathatd helyen el kell helyezni az intézményvezetsi €s az
intézményvezetd-helyettesi irodaban, a tanari szobéban, az iskolatitkari irodaban, a portan
és a hazfeliigyeldi lakasban.

6. A bombariadé esetén sziikséges teenddk koordinalasat az intézményvezeto, tivollétcben az
intézményvezetd-helyettesek végzik.

7. Az épiilet kitiritése utdn — kiilsndsen a téli idoszakban — arra kell térekedni, hogy a
tizszerészek elészor a foldszintes épiiletszarnyat vizsgaljak &t, ahové azutan a tanulGk
visszatérhetnek.

8. Lehetdség szerint el kell émi a tanitds minél kisebb idokieséssel torténd folytatasat,

valamint az elmaradt 6rik aznap délutdni potlasat.

9. Tantestiileti déntés alapjan sor keritlhet a kiesett id6 szombati pihenénapon valo pétlasara.

Nevelési-oktatdsi intézményen beliil mitk6dé pedagogiai szakszolgalat
Pedagdgiai szakszolgalat intézményiinkben nem miikddik.

A tanuléval szemben lefolytatdsra Keriilé fegyelmi eljirds, valamint az egyeztetd eljiris
részletes szabalyai

A kérdést a 20/2012. szamu EMMI rendelet 53-61. §-a részletesen szabalyozza.

A fegyelmezéssel és a fegyelmezés eszkdzeivel kapcsolatos iskolai politika legfontosabb
elemei — intézményiink hagyomanyainak megfelelden — az aldbbiak:
1. Tanuldink nevelése révén el kivanjuk émi, hogy a fegyelemre és a rendre valé torekvés
alapvet6en belsd indittatisu legyen.
2. A fegyelemsértés szankciondldsa az iskoldban elsbsorban pedagégiai keérdés. A jog
eszkozeihez csak olyan esetben folyamodunk, ha a pedagdgia eszkoztardval a problémat

megoldani nem lehet.
3. A fegyelmezés terén be kell tartani a fokozatossig elvét, a legmesszebbmendkig

tisztelni kell az emberi meltosagot.

4. A folyamatot kelloképpen dokumentélni kell.
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A fegyelmi bizottsdg, a fegyelmi eljiras és a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras
szabalyai

1. Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, rendkiviil silyos vétséget
kévetett el, ill. sorozatosan ismétlddé fegyelmezetlenségével a fegyelmezes fokozatait

kimeritette, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. A neveltestiiletnek a fegyelmi cljardssal kapcsolatos jogait — az intézménybdl valé
kizéras fegyelmi biintetés esetének kivételével - a fegyelmi bizottsag gyakorolja.
3. A fegyelmi bizottsdg tagjai:
Allandé tagok:
— abizottsag elndke
— anevelési intézményvezetd-helyettes
— az osztalyféndki munkakdzosség vezetdje
— az ifjisagvédelmi munkatirs
— aKDK vilasztmanyéanak elnéke

Nem allandé tagok:

— afegyelmi eljiras ala vont tanulé osztalyfénike

— a KDK osztaly-elndke

4. A fegyelmez6 intézkedéseket az osztalynaploban rgziteni kell.

5.A fegyelmi eljaras sorén hozott dontésrél tdjékoztatjuk a tanulokat.

6.A fegyelmi eljaras meginditdsat megeléz6 egyezteté eljards sordn minden
rendelkezésiinkre all6 pedagégiai eszkdzt meg kell ragadni, hogy a tanulét az iskola
szabalyainak figyelembe vételére rabirjuk:

— az osztalyfonok és az érintett szaktanar probléma-megold6é megbeszeélése a

tanuléval, sztikség esetén a sziild bevondsaval:

— az intézményvezetd és az osztalyfénSk probléma-megoldé megbeszélése a

tanuldval, szitkség esetén a sziilé bevondsaval;

— aKossuth Diskok Kére (a diskonkormanyzat) bevonédsa a probléma-megoldo

beszélgetésekbe;
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— az iskolapszichologus szakember bevondsa a probléma-megoldé

beszélgetésekbe.

Az elektronikus titon elédllitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az intézmény dokumentumait elektronikus Wton (szdmijtogépen) az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkar vagy a pedagogus fogalmazza meg.

Kinyomtatds utdn a dokumentumot az intézményvezetd vagy az intézményvezets-helyettes
tartalmi és helyesirasi szempontb6l ellenérzi, alairja, majd az aldirt példanyt az iskolatitkar
iktatészammal és az intézmény korbélyegzdjével latia el. (A dokumentumok pontosan
meghatéarozott szitk kérét csak az intézményvezet6 irhatja ald.)

Minden dokumentum egy hitelesitett példanyat az iskolatitkdr clhelyezi az intézmeény
irattdraban.

Sziikség esetén az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes vagy az iskolatitkar a
papirformatumnt hitelesitett dokumentumot digitalizalja (szkenneli), majd a létrehozott fajlt

szémitégépén a kovetkez cim alatt leirt médon tarolja.

Az elektronikus uton elgéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kinyomtatott intézményi dokumentumokat elektronikus formaban is meg kell érizni az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar szamitogepén.

A hivatalos dokumentumokat tartalmaz6 szamitogépeket egyedi jelszoval kell védeni, amelyet
csak a gép hasznil6ja ismerhet. A jelszavakat — rendkiviili helyzet esetére — lezért boritékban,
a tizbiztos pancélszekrényben kell drizni. A szamitogépeket a rendszergazda megbizhato
virusvédelemmel és adathaldszat elleni védelemmel 14tja el, s e védelem llapotit rendszeresen
ellendrzi.

A fenti szamitogépek hivatalos dokumentumokat tartalmazé meghajt6irdl vagy mappéirdl a
rendszergazda havonta biztonsagi mésolatot készit. A biztonsdgi masolatokat tartalmazo kiilsé

merevlemezt szintén a tlizbiztos pancélszekrényben kell 6rizni.
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Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga, az ezen dokumentumokkal kapcsolatos

tajékoztatas

3. A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium alapvetd dokumentumai nyilvanosak:
8 & 15 6ra kozott megtekinthetok az intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi,
iskolatitkdri irod4ban és a konyvtérban, valamint idébeli korlatozas nélkiil az intézmény
internetes honlapjan. (www.klibp.hu)

3. A hazirend egy példdnyat minden tanulé megkapja.

3. A fenti dokumentumokrél valé tajékoztatis — elozetes idépont-egyeztetés utin — kiilondsen

az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettesek kotelessege.
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A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnazium Kényvtarinak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Az iskolai kinyvtir fenntartisa, irinyitisa, mikodtetése

Az iskola kdnyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagdgiai programjdnak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megbrzését a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznélati
ismeretek oktatasit biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalé

szervezeti egység.

Jogszabalyok

Részben és/vayy erészében érvénvben 1évé iskolai konyvtari jopszabalyok
« A 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari dllomény ellendrzésérdl
(leltérozaséardl) és az dllomanybdl térténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiad4sardl,
valamint
az Iranyelvek a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelette]l megallapitott
szabélyzattal kapcsolatos kérdésekrfl az alloménybol valé torlésérol.
« A kozalkalmazottak jogéallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény és modositasai
« 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzeélis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol
¢ 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kdznevelésrol
« 110/2012. (V1. 24.) korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadésarol, bevezetésérél és
alkalmazasarol.
« 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol es
a kdznevelési intézmények névhasznélatarol
« 51/2012. (XIL. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jévahagyésanak
rend;jérol.
« 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvelldtas rendjérdl

Az intézmény adatai
Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium
1204 Budapest, Ady Endre utca 142.
Telefon: 283-12-70
A kényvtar fenntartésa, feliigyelete: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kbzpont
A kényvtéar elnevezése: Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnazium konyvtara
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Székhelye, cime: Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium, 1204 Budapest,
Ady Endre utca 142,
Telefonszdma: 283-12-70
Kdnyvtaros tanarok: 1 foallasa kényvtarostanar
Az iskolai konyvtar jellege, jogallasa: korlatozottan nyilvanos
Alloménybélyegzbie: kerek, 5 cm 4tmérdjii, ktzépen cimerrel
felirata: Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium konyvtara
A konyvtir alapitisa, jogelédje

Az intézményt 1919-ben alapitotték, a konyvtar alapitisénak évszama ismeretlen.

A konyvtir gazdalkodésa

Az iskolai kényvtér feladatainak ellatasdhoz sziikséges financiélis feltételeket a Kiils6-Pesti
Tankeriileti Kozpont a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre fordithaté Osszeg
megallapitisdhoz szitkséges az iskolai szintl tervezés, azaz a Pedagogiai programban
meghatirozott dokumentumszitkséglet anyagi oldalanak Osszehangolasa a  konyvtari
igényekkel. A kényviér fejlesztésére tervezett keretet ngy kell a kényvtar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az e célra szolgalo
keretdsszeg célszeril felhaszndlasdért a konyvtar vezetdje felelds, Ezert a konyvtari keretbdl

t8rténd vasarlas csak a tudoméséval toriénhet.
Az iskolai kiinyvtir miikddésének és igénybevételének feltételei
Az iskolai kimyvtar alap és kiegészit6 feladatai

A kényvtar alapfeladatai:
® a gyiljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre bocsétasa

o t3jékoziatas nylijtasa a dokumentumokrél és szol galtatasokrol,

e 2z iskola pedagégiai programja és—a—kényviir-pedagégiai—programia szerinti tanorai
foglalkozdsok tartasa,

® konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

o kényvtari dokumentumok kolesonzése,

e tartés tankonyvek, segédkdnyvek kolesonzése tanuldink szamara
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¢ a konyvtari allomény pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A kinyvtir kiegészito feladatai:

e a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

e a neveld-oktaté munkahoz szilkséges dokumentumok tSbbszérdzese

¢ szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e tijékoziatis nynjtasa az iskolai, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol
e mas konyvtarak ltal nytjtott szolgiltatasok elérésének biztositdsa

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum-és informacidcserében.

A kényvtarhasznalok kére, a beiratkozds médja

Az iskolai kényvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi tanuldja €s munkavéllaloja
igénybe veheti, A kényvtar hasznalatdnak részletes szabilyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

Nyitvatartas
A kényvtar nyitvatartsi rendjét a konyvtaros igy szervezi meg, hogy a tanitasi idoben és utana

is lehetéséget adjon a kényvtar hasznalatara. A kolcstnzési ido a kbnyvtdr ajtajan és az iskolai

honlapon is megjelenik.

A szolgéltatisok igénybevételének feltételei, a konyvtarhasznalat szabilyai

A koényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- és interethasznalat téritésmentes. A kdnyvtarbol egyszerre 8 darab
kdnyv kolcsondzhetd egy hénap idStartamra. Tanév végeén a didkoknak minden konyvet vissza
kell vinniiik a kényvtarba (attol figgetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A ny4ri sziiniddre torténd
kolestnzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idotartama a
sziinid6 egészére kiterjed. Az igy kikolesonzott konyveket a kovetkezé tancv elsé tanitdsi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok éltal atvett
tankonyvek arra az idGtartamra kdlesdnozhetSk ki, ameddig a tanulo tanuldi jogviszonya
fenndll, és ameddig az adott tantérgybol a helyi tanterv alapjén a felkészitése folyik, illetve az
adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tennie. A 12. évfolyamos (végzds) didkok a ballagasig
kételesek minden kikdlesénzétt dokumentumot visszahozni a konyvtdrba, kivéve azokat a

tankényveket, melyekbél az érettségi vizsgara késziilnek. Azokat az érettségi napjaig kotelesek

visszahozni.
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A kényvtar hasznailoinak kotelessége

o akoényvtarhasznélati szabélyzat betartasa

e akonyvtar rendjének és tisztasdganak, dllomanyanak megbrzése

o akonyvtar csendjének megérzése

o A konyvtarban elhelyezett szamitogépek a konyvtar nyitvatartési ideje alatt

szabadon hasznalhatoak, ekényvtari-hézirendnel-megfeleloen:
Az iskolai kényvtar alapfeladatai
Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan alakitott dllomany tikrozi az iskola:

+ nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

» pedagégiai folyamatok szellemiségét,

« tantargyi rendszerét,

» pedagdgiai irdnyzatait,

+ modszereit,

» tandri-tanuldi kozosségét.
Gyarapitas
Az iskolai kényvtar allomanya vétel és ajandék itjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a ne-
velétestiilettel, a munkakdzosség-vezettkkel, a szaktanarokkal egylitt kell végezni,.
A vasarlas térténhet:

« jegyzéken megrendeléssel és elbfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

+ a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, tutalassal (kdnyves-

boltoktél, kiadéi iizletektdl, antikvariumoktol, magénszemélyektdl).
Ajindék:

. A kdnyvtér kap-

hat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektél és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildstt
bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. Az ajandékba
kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozéval tisztazni kell a feltcteleket. A
gyiijtékomek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozo engedéiyével
toriénhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra felhasznalhatok.
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A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasigi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megdrzése a tankeriilet gazdaségi osztalyanak A dokumentumokat a
Jeltarba vétellel egy iddben el kell latni a kényvtar tulajdonbélyegztjével, leltari szammal és
raktéari jelzettel:

» konyveknél az MSZ 3448-78 szerint kell bélyegezni;

e nem nyomtatott dokumentumokndl belsé boriton ill. ha lehetséges magdn a

dokumentumon.

A leltari nyilvantartss jellege szerint idéleges és végleges, formaja szerint egyedi €s Gsszesitett.

Az fllom#ny nyilvintartdsa
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar tartés megbrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Az egyedi nyilvantartasa dokumentumokrol csoportos
leltarkonyvet kell vezetni, amely gyarapodasi, torlési és Osszesité részbdl all.
A végleges nyilvantartds formai:

» leltarkGnyv

« szamitogépes (folyamatban).
A kiilonbozé tipust dokumentumokré] kiilon-kiilén kell leltéri nyilvantartast vezetni (konyvek,
CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, hangkazettak, videokazettdk). A leltarkényv pénziigyi okmany,
nem selejtezheto.
Idbleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti

id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az dllomdnyapasztas
Az apasztés szilkségessége és mértéke figg:
* atanitott szakterlilet forrasainak avuldsi ratajatol,
+ a kdlcsonzesi fegyelemtdl.
Az allomanybél a dokumentum az alabbi okok miatt térdlheto:
» tervszeri allomanyapaszias,
 természetes elhasznalddas,

- hidny.
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Minden kivonssi folyamatot allomanyelemzési tevékenységnek kell megeldznic. Az

itt nyert informéciokat a gyarapitas gyakorlatandl is fel kell hasznalni.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A vilogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan tdrténhet. A kivonashoz a

kényvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkakozdsségek, szaktanirok véleményét.
Selejtezés torténhet még eltiint, megsemmisiilt vagy hasznalhatatlannd vélhat dokumentum

esetében. A selejtezést a Kiilsé-Pesti tankeriilet intézményvezetéjanak engedélyével lehet

végrehajtani.

A konyvtari dllominy védelme

A konyvtéros tanar a rébizott konyvtari dlloményérl, a konyvtar rendeltetésszert
mikodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolesileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznilat, a leltdrozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés sordn biztositania kell. Az
dlloméanyra vonatkoz6 eldirdsokat a konyvtdr mitkodési szabélyzataban, a leltari feleldsséget a

kényvtéros tanar munkakdri leirasdban kell rogziteni.

Alloményellendrzés

A kényvtari allomanyellenrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja szerint

folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A kotelezé iskolai kényvtari szolgdltatisok

A konyvtari allominy elhelyezése, tagolisa, letétek
A kényvtar az iskola fSldszintjén, jo] megkozelithetd helyen helyezkedik el. A koriilbeliil 70
nm-s helyiség kialakitasa sordn figyelembe lett véve:

+ az dllomény nagysiga,

« a dokumentumtipusok félesége- mennyisége,

+ a kényvtar differencidlt szolgéltatasai,

+ az iskola kényvtirhasznalati igényének jellege és mériéke.
A konyvtar egy légteri, elrendezése j61 tagolt. A kdnyvtar kényv- és folytirat allomanya szabad
polcon keriili elhelyezésre. Az allomdnyrészek tagolasa a hasznéloi igényekhez

alkalmazkodott, ennek alapjén nagyobb alloményegységek kialakitdsara keriilt sor, mint a
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szépirodalom, szakirodalom, versek, dramaik, elbeszélések. A helyben olvasas, konyvtari

szakorik megtartasa és a tanuldi-tanari kutatéhelyek biztositottak.

A kényvtari dllomany tagolisa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulas és a kutato-
munka eszkdzigényét.
Szabadpolcos tvezetben helyezkedik el a kélesdnzési allomdny:
« szépirodalom cutter-szdmok szerint szabadpolcon
« szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva
Kézikényvtdr dokumentumai (csak helyben hasznélhatd, ill. tanérai felhasznalasra )
« szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti ethelyezésben,
« folyéiratok tematikus rendben,

» tankdnyvek tantargyi ethelyezésben

A kényvtari szolgaltatasok
» szépirodalmi kényvek, ismeretkzl6 konyvek kolesénzése,
+ tankonyvek, tartés tankonyvek, kilonbdzo, a tanulmanyi munkét elosegitd
segédeszkdzok
{pl.: példatarak, feladatgydjtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlesénzése,
« informaciogylijtés az internetrd] a konyvtiros-tandr segitségével,
« lexikonok és kézikényvek olvasétermi hasznélata,
« tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar haszndlatérol,
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatisok elérésének biztositésa,
« kinyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,
« t4jékoztatis nydjtasa a nyilvanos konyvtarak dltal nydjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtarhaszndlat médjai
e helyben haszndlat,
e kolcsOnzes,
e konyvtarkdzi kolesbnzés,

¢ csoportos hasznalat

Helyben hasznalat:
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Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznélhatok:

» akézikonyvtari alloményrész,

o akiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folysiratok. A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy
tanitasi oOrdra, indokolt esetben a koOnyvtdr zdrisa és nyitdsa kozotti idore
kikélesonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

» az informaciok kozotti eligazodasban,

s az informécidk kezelésében,

e a2 szellemi munka technikéjanak alkalmazaséban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kdlestnzés:
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényviaros tandr tudtaval szabad
kivinni.
¢ Dokumentumokat kélcsdnézni csak a kélcsonzési nyilvantartisban valo régzitéssel
szabad.

e A kolesonzés nyilvantartisa kélesonzé fiizetben torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb 8 dokumentum kélesdnézhetd egy honap
iddtartamra. A kolcsonzésben 16v6 dokumentumok el8jegyezhetdk. Az iskoldbdl tdvozd,
illetéleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjdig a
kolcsonzott tankonyveket, tartés tankdnyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni. A pedagdgusok a tanév sorin egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjdk. Az elveszett vagy
rongalastol kdnyvtari hasznalatra alkalmatlanna vélt dokumentumot az olvasd koteles egy

kifogastalan példannyal vagy a kényvtér szamara szilkséges més miivel potolni.
A kiegészité iskolakonyvtari szolgiltatisok
A szerzi jogi torvény betartdsaval fénymdsoldsi, reprodukcids lehetoscg biztositasa

Informatikai szolgaltatisok elérésének biztositasa

Szolgdltatiaskozvetités:
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e Mis kényvtar szolgaltatasainak kdzvetitése, ill. igénybevétele.
s Adatbazisok hasznalatinak el6segitése, azok tanitasa.
¢ Dokumentumok cseréjében valo részvétel
e Programok, rendezvények kdzvetitése, azokon valé részvetel
Részvétel a tankdnyvrendelésben
Olvasaspedagégia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:
o Iré-olvasé talalkozas szervezése, részvétel azokon, figyelemfelhivés és toborzas
o Fgyéb rendezvények eldkészitésében vald részvétel, a konyvtar eszkozeivel,
esctenként helyszinként is.
¢ Versenyek, vetélkedok tartisa
Maés tanulményi versenyre valé felkészités elésegitése
Az iskolai élet tamogatisa (pl. nevelési témékhoz kapcsolédé irodalommal, eléadassal,
munkakdzosségeknek ajaniokkal stb.)
A szabadid® helyes eltdltésének szorgalmazésa, ennek biztositdsa konyvtari eszkozokkel (pl.
filmvetités, tirsasjaték)
Az iskolakdnyvtari honlap fejlesztése
Az dllom4ny cllenérzése
Az dllomanyellendrzést a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és az ezt kiegészitd

egyiittes irdnyelv (Mav. K. 1978. 9. sz.) alapjan kell végrehajtani.

A konyvtar reviziéjat az iskola intézményvezet6je rendeli el.

Zaro rendelkezés

A szabélyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarra, a kdnyvtar szolgéltatdsait igénybe vevdk
korére, és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban elbirtak alapjan médosithatja. Az iskolai

konyvtar mitkodési szabalyzata a jévdhagyas napjan 1ép hatalyba.

A konyvtiri Szervezeti és Miikdési Szabalyzat mellékletei:
1. Gytijtékori szabalyzat

Kényvtarhasznélati szabalyzat

A kényvtaros munkakori leirasa

Katalégusszerkesztési szabélyzat

Tankonyvtari szabilyzat

A S
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1. szamu melléklet

A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnazium iskolai kényvtiranak Gyiijtokori
szabdlyzata

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informacichordozékat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez szikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informaciéhordozok hasznilatdhoz, az Gjabb
dokumentumok  eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvéntartdsihoz sziikséges eszkozokkel. Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtkori
konyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladala az iskolai oktaté nevelé munka
megalapozasa. E feladat ellatisa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gy(jti, feltarja,
megérzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kinyvtir gydjtokore, az sllomanybévités f6 szempontja

Gy@ijtékor: A dokumentumoknak Kiilonbdzé szempontbol meghatérozott kore. A
szisztematikus, tervszeril és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtékori
szabalyzata. A gylijtdmunka més oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gytiijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyGjtékor hatirozza meg.

Az Allomanybdvités fé szempontja

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovo djabb kihivésainak, egyre
szélesebb kot szilkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Kényvtirunk gyijtékorét meghatdrozé tényezbk

Iskolank tipusa: A gimnaziumok hagyoményosan viéllalt feladata a magas szintii altalanos
miiveltség nyijtasa, a felsdoktatdsi tanulményok megalapozasa, valamint a szakképzésbe és a
munkaerépiacra valé bekapcsolodas el6készitése. A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos
Gimnazium magyar-német két tanitési nyelvil, nyelvi elokészitéssel indul angol/spanyol emelt
szintll nyelvoktatdsa és angol/német emelt szintii haladé nyelvoktatasi osztalyokkal miikddik.
A nyelvoktatss fontossaga mellett barmely tantargybol felkészitjilk tanuldinkat a kozép- €s
emelt szintii érettségire, valamint a felséoktatdsban valo helytallasra. A tanulokkal szemben
tamasztott magas kdvetelményszintet miivészetkedvel, emberséges, derils, biztonsagos iskolai

kémyezet fenntartasdval kivanjuk 6tvézni.
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A konyvtir gyajtékori szempontjai
e Az iskolai kényvtar olyan altaldnos gyiijtékori, korlitozottan nyilvanos konyvtar, amely
megdrzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és haszndlatra bocsétja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldban folyé oktaté - neveldmunkit. A tanulok részérdl
teljességre torekvé, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.
® A gyiijtemény tartalma:
Az iskolai kényvtar az iskola informéciés kozpontja. Elsdsorban a nevelést, a tanitast és a
tanulast kivénja szolgilni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz
szorosan kotédnek a gytijtemény {6 gytjtokorét jelentik. Azoknak az ismeretteriileteknek és
tevékenységteriileteknek a dokumentumai, melyek kdzvetve kapesolodnak az iskola tartalmi
munkajahoz mellék gytjtokort képeznek .A gimndziumi nevelés, tanitas, tanulas sokoldalt,
magas miiveltségi szintet, magatartés- és miiveltségeszmenyt kivan megvalositani, tehat nem
kotédhet mereven csak a tantargyi anyaghoz. A kovetkezbkben az ismeretek konyvtari
felosztasa (ETO) szerinti csoportositisban soroljuk fel a gytjtési terileteket, végill a
szépirodalmat.
Ismeretkiizld irodalom:
Kultira és tudomaén,
Fégyiijtékor: Altalanos enciklopédidk és lexikonok

mivelodéstdrténet
Mellekgylijtokor:

kultdra és tudomany altalaban

iras, konyvészet

kényvtari szakirodalom

1 Filozofia

Foégyljtékor:
filoz6fiai lexikonok, szakszotdrak, filoz6fiatorténeti 8sszefoglalé mitvek
etikai lexikonok, szétérak, dsszefoglalé miivek, a nevelési programhoz
felhasznalhato etikai szak- és ismeretk6zl6 miivek,
esztétikai lexikonok, sz6tarak, Osszefoglalé milvek

Mellékgyijtokor:
a tananyagban szerepld filozéfusok vélogatott miivei

etikai és esztétikai résztanulményok
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159.9. Pszicholéuia
Fogytijtokor:
lexikonok és szakszotarak, nevelés-1élektani 6sszefoglald és
részmonografidk
tnismeretre, Snnevelésre vonatkozo ismeretkdzl6 irodalom
Mellékgytijtokor:

&ltalanos pszichologia ismeretkdzld irodalma

2 Vallas

Fogyijtokor:
Szentiras
lexikonok,

Mellékgytjtokor:

a vilag vallasait ismertetd Gsszefoglalé kézikonyvek, monografiak

29 Mitoldyia
Fogytijtokor:
mitolégia enciklopédidk, lexikonok
Mellékgytijtokor:
mitolégiai torténetek feldolgozasai
mondagyiijtemények

3 Tarsadalomtudomaény
30 Szocioldpia
Fogytijtékor:
sszefoglald szocioldgiai szakmonografia

Mellékgytijtokor:

a tarsadalomtudomany és tarsadalom-l¢lektan klasszikusai,

klasszikus és modern szociografiak

31 Statisztika

Fogytjtokor:
magyar statisztikai évkonyv, vagy zsebkonyv
oktatasi statisztikak



Mellékgylijtokor:

nemzetkdzi statisztikai évkonyv, nemzetkdzi almanach

32 Politika
Fogytijtokor:
politikai lexikonok és szakszdtérak
politika- és tarsadalomtdrténeti Ssszefoglal6 és részmonogréfidk a torténclem
tananyagdnak szempontjaihoz igazodva
Mellekgytijtokor:
a tananyagon tilmutatd, a vilagnézeti nevelést szolgalo

Ssszefoglalo és résztanulmanyok

33 Kozgazdasarian
Mellekgytijtokor:

kozgazdasagi enciklopédia, vagy lexikon és szakszotar

34 Jog és allamtudoméany
Foégytjtékor:
az intézmény miikddésére vonatkozd jogszabélyok és segédletek
csaladjogi tdrvény
emberi jogokat, gyermekek jogait megfogalmazé torvény, ill. szakirodalom
alkotményos intézményrendszeriinket ismerteté irodalom
a Magyar Koztarsasag Alkotmanya
az Allampolgéri nevelést segitd ismeretkdzld irodalom
Mellékgytijtokor:
a Szent Koronara vonatkozd jogi és torténeti feldolgozasok

diploméciatorténet

35 Allamigazgatas. hadtudomany
Mellékgytijtokor:
dllamigazgatasi kézikényvek
a hadtudomény és honvédelem ismeretkozl6 irodalma: torténeti feldolgozasok,

képes albumok (pl. fegyverek, egyenruhak stb.)



36 Népjoleét
Fagytjtokor:
a gyermek- és ifjisAgvédelem jogszabalyai, szakirodalma

37 Pedapdgia
Fogyiijtokor:
lexikonok, monografiak a nevelés és oktatds kisrébol
altalanos és szakdidaktika
a csaladi és iskolai neveléssel foglalkozé dsszefoglalé és részmonografidk
tanulas- médszertani ismeretkdzl6 irodalom
Ssszefoglalé pedagdgia-torténet az iskoldban tanitott tankdnyvek és a hozzdjuk
kapcsolddo tanari kézikdnyvek
Mellékgytijtokor:
nevelés és oktatastorténeti résztanulméanyok

kiilonbszd nevelési rendszereket bemutat6 szakirodalom

a pedagégia hatarteriiletei

39 Néprajz
Fogylijtokor:
Magyar néprajzi lexikon, éltalanos néprajzi enciklopédia vagy lexikon, a magyar
népmiivészet reprezentativ kiadvanyai
népkdltészeti gylijtemények
a viselkedéskultira ismeretk$zl6 irodalma (illemtan)
Mellékgytijtokor:
a magyar néprajzi monogréfiak, résztanulményok killonés fi gyelemmel az
iskola kdrnyékének hagyomanyaira és a vildg magyarlakta teriileteinek néprajzdra

egyetemes néprajz ismeretkozlo osszefoglalasa

5 Természettudomany
Fogyiijtokor:
természettudoményi enciklopédidk és lexikonok

50 Természet- és kornyezetvédelem

Fégyijtokor:
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a természet- és kérnyezetvédelem sszefoglald kézikdnyvel
résztanulményok kiilonés tekintettel hazank kornyezetvédelmi kérdéseire
Mellékgyiijtokdr:

Ssszefoglalé természetrajzi kézikdnyvek

51 Matematika
Fogytijtokar:
matematikai enciklopédia, lexikon, szakszotar
dsszefoglald matematikai monografiak
matematikat6rténeti kézikonyvek
matematikai szak- és ismeretkdzlé irodalom a tantervi anyaghoz kot6dSen
feladatgyiijtemények
Mellékgytijtokor:
matematikusok biografisja tudomanyos és/ vagy népszeriisité feldolgozasban

matematikai jatékok, fejtérok

52 Csillagaszat
Fogylijtokor:

enciklopédikus szintii csillagészati kézikdnyvek,
Mellékgyujtokor:

a szakteriilet valogatott ismeretk&z16 irodalma

53/54 Fizika. kémia
Fogytjtékor:
a szaktudomanyok enciklopédiai, lexikonai, szakszo6tarak
psszefoglald monografiak
szaktorténeti kézikdnyvek
a tantervi anyaghoz kotddé részmonografidk és ismeretkdzld  irodalom
feladatgyi{ijtemények
Mellekgyiijtokor:
természettudésok, természettudomanyi felfedez6k és feltalalok életrajza,

talalmanyok felfedezések torténete tudoméanyos és/vagy népszertisitd feldolgozasban

57/59 Bioldyia
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Fégytjtokor:
enciklopédidk, lexikonok, szakszotarak

sszefoglalé kézikonyvek az altaldnos biologia, a botanika és zooldgia teriiletérsl

atlaszok, albumok, hatarozok

részmonografiak

biolégia, ndvény- és allattani ismeretkozlé irodalom
Mellékgyiijtokor:

a biolégiat érinté olvasmanyos szakirodalom

6 Alkalmazott tudoméansok

61 Orvostudomény, egészségiigy

Fogylijtokor:
dsszefoglalé kézikonyv az egészségrol
az egészséges életmod és egészségnevelés irodalma
62 Technika
Fogytijtokor:
a szaktudomanyok enciklopédiai, dsszefoglalé kézikonyvek
Mellékgylijtokor:

a szakteriilet valogatott ismeretkozl6 irodalma

7 Miivészetek. szorakozas. sport
Fogyiijtokor:
képzémiivészeti és zenei lexikonok, szakszotarak, 8sszefoglald monografidk,
albumok
opera és hangversenykalauzok
résztanulmanyok miivészekrdl killonds tekintette] a magyar képzémiivészet és
Zene nagyjaira €s a tantervi anyagra
résztanulméanyok a korstilusokrél
film- és szinhazmiivészeti lexikonok
testnevelési szakirodalom, szabalykényvek
Mellékgylijtokor:
fotomfivészeti dsszefoglalé kézikdnyvek
koénnylizenei lexikonok

tancmiivészeti 8sszefoglald kézikonyvek
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film- és szinhazmiivészeti évkonyvek
a sportélet dsszefoglalé kézikonyvei
az olimpiak ismeretterjesztd irodalma

turisztikai kézikonyvek

8 Nyelv- és irodalomtudoman

80 Nyelvitudoman:

Foégyfijtokor:
a nyelvtudomény kézi és segédkdnyvei
egy ¢s tobbnyelvil szétarak,
vélogatis a magyar nyelvtdrténeti irodalombdl
atlaszok: fonetikai, nyelvjarasi stb.
feladatgyiijtemények

az iskolsban tanitott nyelvek gyakorlasahoz szilkséges idegen nyelvil irodalom

81 Stilisztika
Fogylijtokor:
stilisztikai dsszefoglalod és résztanulmanyok

stilusirdnyzatok bemutaté széveggyiijtemények a milielemzés szakirodalma

feladatgytijtemények

82/89 hrodalomtudomany
Fogylytékor:
magyar és vildgirodalmi lexikonok, enciklopédiak
osszefoglalé irodalomelméleti, irodalomtSrténeti monografidk és résztanulmanyok
a tanitott irodalmi korszakokat és a tanitott szerzok (irék, koltok) életmiivét bemutatd
elemzd monografiak
Mellékgyiijtokor:
a tanitasban érintblegesen szereplé szerzékre vonatkozo szak- €s

ismeretterjesztd irodalom

0 Foldraiz. életraiz. torténelem
90/91 F5ldraiz
Fégyiijtokor:
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foldrajzi etimologiai szotar
helységnévtarak
atlaszok
ssszefoglalé és részmonografidk az dltalénos leird és gazdasagi foldrajz kérébol
a tananyaghoz kapesolddo szak- és ismeretk&z16 irodalom
honismeret
munkaeszkdzként hasznalt mivek, feladatgyilijteményck
Mellékgytijtokor:
a tananyagon tilmutaté irodalom: foldrajzi felfedezések torténete, klasszikus és modern

utleirasok, Gtikonyvek

92 Eletrajz, heraldika
Fégytijtdkor:
életrajzi lexikonok, Ki-kicsoda? kiadvanyok
osszefoglalé életrajzi kézikonyvek
az iskola névadGjsnak, jeles tandrainak és didkjainak munkédssagdrd! sz6l6

dokumentumok

93/99 Torténelem
Fogylijtokor:
dsszefoglalo nagymonografiak,
részmonografiak a magyar és vilgtdrténelembdl
torténelmi atlaszok
kronolégidk
forraskiadvanyok
ismeretk6z16 irodalom
Mellékgytijtékor:
torténelmi esszék, figyelemmel a vildgnézeti nevelésre
torténelmi képes albumok
,kronikak” { pl. A vilaghdboru krénikaja)

klasszikus és modern emlékiratok

Szépirodalom:

Fogytijtokor:
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hézi és ajanlott olvasméanyok
az irodalomtanitasban szereplé szerzok kritikai kiadasa,vdlogatott, vagy Gsszkiaddsa
{koltdi életmiivek)
Mellékgytjtokor:
az irodalomtanitasban nem, vagy érint6legesen szerepld klasszikus és modern
szerz8k reprezentativ miivei
miifaji gylijtemények
antologidk
A gyiijtés mélysége és a példanyszamok:
Hézi és ajanlott olvasményok teljességgel 5-10 tanulénként 1 pld.
A kézikonyvtar kiadvanytipusai szinvonalra, korszeriiségre ¢s hitelességre figyel6 valogatdsban
1 pld.
Kivétel: a tanitott nyelvek kdzép szétarai: egy nyelvi csoportnak megfeleld példanyszamban
Az ismeret és tudoményteriiletek kiadvényai a korszeriiségre, szinvonalra és a pedagogiai
célokra figyeld valogatasban 1-5 pld.
Az irodalomtanitasban szerepld szépirodaimi miivek kritikai kiadasa 1 pld. Vilogatott, vagy
Osszkiadasa 2-5 pld
Az irodalomtanitasban nem, vagy érint6legesen szerepld szerzok miivei miivészi és erkolesi
értékre figyeld valogatasban 1-2 pld.
Miifaji gyiijtemények, antologidk szinvonalra, miivészi értékekre figyeld valogatasban 1 pld.

A tamogatott tanuldk tankdnyvei 3-4 pld.
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2. szamu melléklet

Konyvtirhasznilati szabilyzat

A kinyvtar haszniléinak kore
Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak.
A beiratkozas és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas
A tanuléi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik. Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kényvtarhasznélo
koteles bejelenteni az intézménynek. Az adatvéitozasokrél az iskolatitkar, a tanulonak az
iskolabol torténd eltdvozdsardl az intézményvezetd tajékoztatja a konyvtiros tandrt. A
nyugdijba vonulé vagy mds okokbdl, az iskoldbol eltdvozd kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézményb6l vald eltavozasuk el6it leadjak.
A konyvtarhasznalat médjai

¢ helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e csoportos hasznélat.
Helvben hasznélat:
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,

» akillon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

iskolatérténeti dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok) A csak helyben
hasznalhaté dokumentumokat a szaktanérok egy-egy tanitasi dréra, indokolt esetben

a konyvtar zérasa és nyitasa kozotti idore kikolesdndzhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget nyijt:
» az informacidk kozotti eligazodésban,
+ az informacidk kezelésében,
» a szellemi munka technikajénak alkalmazdsaban,
+ a technikai eszk8z6k hasznalataban.
Kolesonzés:
A kényvtarbél barmely dokumentumot csak a kdnyvtérostanar tudtaval szabad kivinni.
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Dokumentumokat kélcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvek kolcsénzése fiizetes kdlesonzéssel folyik. A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb
&t dokumentum kolcsonozhetd négy hét idétartamra. A kélesonzési hatéridé egy alkalommal
meghosszabbithaté fjabb négy hétre. A ktlesonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.
Az iskolibol tavozd, illetbleg az érettségizd tapulok esetében a tanuléi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolesdnzott tankonyveket, tartés tankGnyveket, egysb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév sordn egy-egy tamanyagrészhez a szilkséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozésahoz szilkséges ideig haszndlhatjik. Az elveszett vagy
rongalésté] kdnyvtéri hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtir szdmara sziikséges mas miivel pétoi.

A tamogatott tanulok tankdnyveinek kélcsdnzési rendjérdl a Tankényvtdri Szabélyzat
rendelkezik.

A konyvtir nyitva tartasi ideje

hétfo: 9:45 - 14:20
kedd: 10:45 - 14:30
szerda: 7:45- 13:20
cstitérick: 7:45- 13:20

péntek:  7:45- 15:00

Csoportos haszndlat:

Az osztalyok, a tanuléesoportok, a szakkorSk részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkérvezetdk konyvtarhaszndlatra éptilé szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak. A koényvtirostanir szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasihoz. A
szakérdk, foglalkozdsok megtartisdra az &sszedllitott, a konyvtdri nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor. A kdnyvtarostandr az iskola pedagégiai programjéban

leirtaknak megfelelden konyvtarhaszndlati o6rakat tart a konyvtarhasznélati ismeretek

elsajatitasa érdekében.
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A kdnyvtér egyéb szolgdltatasai
s informacioszolgaltatas,

» szakirodalmi témafigyelés,

= irodalomkutatas,

* ajanlé bibliografidk készitese

» internet-hasznalat
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3. szdmu melleklet

A konyvtirostandr munkakéri leirasa

A munkiltatéi jogkor gyakorléja: a Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Az oktatasi intézmény neve: Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnazium

Az oktatisi intézmény cime: 1204 Budapest, Ady Endre u. 142.

Végzettsége: pedugogus, kényvidros

A kényvtarostandr az iskolai kdnyvtéri szolgéltatdsokért felelés pedagogus.

A konyvtarostanar pedagogus besorolasu, az iskola nevelbtestiileténck tagja.

Heti munkaideje: 40 6ra

A fofoglalkozasi konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa heti bontésban:
22 ora a kotelezd oOraszam, a konyvtiri nyitvatartdsi idS. 13 6ra belsé munkak
elvégzésére (ligyvitel, allomanyfejlesztés, feldolgozas, gondozas, felkésziilés a nyitva
tartésra, konyvtarhaszndlati 6rék elokészitése stb.) 5 ora iskolén kivill végzett munkéra
(tovabbképzés, tajékozddas és Alloménygyarapitds, felkészilés a foglalkozasokra,
tovabb4 a pedagégus munkakérre! Ssszefiiggd egyéb tevékenység ellatasara).

2013. 09. 01-jété] a f6foglalkozésii konyvtarostanar heti 32 6rés kétott munkaidejébol
22-26 érét a nyitva tartasra fordit, a fennmaradé 6-10 6érat 70-30 szdzal¢kos
megoszlasban hasznélhatja fel — zarva tartds meliett — a konyvtér belsé munkaira (4,2-

7 6ra), ill. iskoldn kiviili feladatok ellatdsara (1,8-3 ora).

A kionyvir vezetésével sszefiiggs feladatai:

A rébizott kényvtarért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Jelentést készit a kdnyvtari szitkségletekrsl, figyelemmel kiséri és végzi a kbnyvtari
koltségvetési keret tervszeri, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostandrok szdmara szervezett keriileti,

fBvérosi tovibbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés utjan is gyarapitja.
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Nevelétestiileti és munkakdzosségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

Koteles betartani a tiizvédelmi és munkavédelmi eldirdsokat.

Az Allomdnyalakitassal, feltirdssal, sllominyvédelemmel sszefiiggd feladatai:

Végzi az allomany folyamatos, tervszer(l gyarapitdsat, vezeti a megrendeléseket,
beszerzési Osszegek felhasznalasanak nyilvéantartdsait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az dllomany-
nyilvantartisokat.

Az iskola nevelési-oktatasi programjabél kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a
tanitdsi-tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez szilkséges
forrasanyagokat.

Az osztilyozds és a dokumentum-leirés szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi
az alloméany feltarasat.

Az &lloménygyarapitds mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomény védelmérdl, a raktari rend megtartasarél.

Eiskésziti és segitséggel lebonyolitja a kényviar rendelet ltal eldirt idében t6rténd

(idészaki vagy soron kiviili) leltirozasait.

Az olvasoszolgilathoz, tijékoztatashoz, kapesolatokhoz kitédé tevékenységei:

Lehetdvé teszi és segiti az 4llomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a

kolesdnzést.

Segitséget ad az informéciék kozotti eligazoddsban, az informéciok kezeléséhez

sziikséges ismeretek elsajatitasdban.

Téjékoztatast ad a konyvidri szolgaltatisokrdl, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatist végez, bibliografiat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartisokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Kdényvtar-pedagogiai tevékenysége:

Megtartja az alapozé jellegli konyvtarhasznalati orakat.

59



o A kényvtirhasznslatra épiild szakérakat a szaktanar vezeti, a kényvtarostandr ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az 6ra kdnyv- €s kényvtarhasznalattal

kapcsolatos részét tarthatja.

Budapest, 2019. junius 28.

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

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat atvettem:

Budapest, 2019. ...

pedagogus
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4. szdmi melléklet
Katalégus-szerkesztési szabalyzat
1. A kényvtari dllomany feltarasa
A kényvtéri Alloméany feltirdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozés) feltérasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat r6gzitd kataloguselem tartalmazza:

» raktari jelzetet

» bibliografiai és besorolasi adatokat

» ETO szakjelzeteket

» targyszavakat
1.1 A dokumentum-leiras szabalyai
A leirss célja, hogy rogzitse a kényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztosftsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirds szabdlyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kbnyvtdr az egyszeriisitett leirdst alkalmazza,
amelynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

» f8cim: parhuzamos cim: aleim: egyéb cimadat

» szerzOségi kbzles

» kiad4s sorszama, mindsége

» megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

» oldalszam+ mellékletek: illusztricid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

 megjegyzések

* kotés: ar

* ISBN szdm
A besorolasi adatok biztositjdk a katalégustételek visszakereshetOségét.
Az iskolai konyvtarban az alibbi besorolési adatokat rogzitjik:

« a fététel besorolasi adata (személynév vagy testilletnév vagy a mii cime)

» cim szerinti melléktétel

* kSzremiikdd6i melléktetel

* targyi meliéktétel
1.2 Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshetbségét raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktdri jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra. A szépirodalmi mfivek raktéri jelzete a betiirendi jel, azaza Cutter-
szém. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, amelyek a tartalmi elkiilonitést
biztositjék. Az ETO fcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezesre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belsd elrendezése szerint:

- bettirendes leird katalégus (szerzd neve és a mil cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalégus)
Dokumentumtipusok szerint:

- kényv
Forméja szerint:

- digitdlis nyilvantartis a SZIREN koényvtari program segitségével (az alloméany egy

1ésZe)

5. szamu melléklet
Tankdnyvtari szabalyzat
Jogszabalyi hattér:
e 2013, évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol
o atankényvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatis rendjérdl sz6lé 17/2014. (I11.12.) szama EMMI rendelet

A tankdnyvtér az iskolai kényvtar allomanyanak része, amely két részbol 411. A napi kolcstnzes
céljaira az iskoldban hasznélatos tankdnyvekbol, segédletekbdl legalabb 3-4 példany szolgal.
Ezek kdlcsonzésére az Altalénos kélesonzési szabalyok vonatkoznak. A normativ és egyeb
kedvezményekben részesiild tanuldknak egy vagy tobb tanévre kolestnzott tankonyvek kiilon
letéti alloményt képeznek. Ezen &llomanyrészt a konyvtar melletti folyosé zart szekrényeiben
taroljuk.

A normativ és epvéb kedvezménvekben részestilé tanulok kére

A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimndzium biztositja, hogy a normativ
kedvezményekben részesiilo, nappali képzésben részt vevd tanulok részére a tanktnyvek

ingyenesen 4lljanak rendelkezésre. Ezen tanuldk korét a jogszabélyok tartalmazzak.
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A normativ kedvezményre (ingyenes tankényvellatdsra) nem jogosult tanulé sziilbje a
tankSnyvtdmogatasrol szol6 iskolai kozleményben megjelolt hatdridd lejartaig jelentheti be
igényét az iskola 4ltal biztosftott esetleges tovébbi kedvezményekre.

Az intézményvezetd altal meghatarozott hatdridore az osztalyfonok €s a didkonkormanyzat is
javaslatot tehet olyan tanuldkra, akiket szocidlis indokok alapjan jogosultnak tart a fenti
kedvezményekre.

Ha a normativ kedvezményen feliili tovabbi kedvezmények nyujtdsa lehetévé vélik, az
igényeket az iskolai tankdnyvellatasrol sz6l6 jogszabélyok alapjdn a Szocialis Bizottsag birdlja
el.

Ingyenestankdnyv-biztositasi kdtelezettségének iskoléank az iskolatél valé — lehetiség szerint

tartds — tankényvek kolcsdnzése révén tesz eleget.

A tankon\vek kivélasztasa, fogalma, kezelése
A tankdnyvek kivélasztasinak elveit az iskola pedagdgiai programja részletezi.

(Tartés tankdnyvek a tobb tanéven keresztill haszndlhato — kemény borités — tankonyvek,
segédletek: kézikonyvek, szotirak, kotelezd és ajanloit olvasmanyok, atlaszok,
szoveggylijtemények. Az egy tanévre sz6l6 tankonyvek, munkatankdnyvek, feladatlapok nem

mindsiilnek tartos tankdnyvnek.)

A tankdnyvet addig az iddpontig biztositjuk a tanuld részére, ameddig az adott targybdl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantirgybol vizsgat lehet vagy kell tenni,
a tanuléi jogviszony fennéllasa alaft.

A fenti célra szolgalé tankonyvek (pl. atlaszok, feladatgyijtemények, nyelvi tankdnyvek,), ill.
teljes tankényvesomagok beszerzése, dsszedllitdsa a tankdnyvrendeles elkészitbinek feladata.
Az &llomény pvarapitasinak forrdsa a kozponti normativa, ill. az insyvenes felajanlas.

A tankdnyvet/tankényv-csomagot a tankSnyvrendelés elkészit6i adjak at az érintett tanulénak.
A tanulé (kiskori tanul6 esetén a sziil8) 4ltal alairt atvételi elismervényt a tanulé osztalyfonske
Orzi.

A tanuloknal 16v8 konyvekrsl Gsszesitett szamitogepes nyilvantartas készil. Ezt hasznaljuk a
tankdnyvtar kezelése, feltarasa, leltirozasa, egyes példanyok torlése soran.

A kolcstnzétt tankdnyveket a tanuld legkésébb az adott tanév utolso tanitdsi napjan kdteles
megkimélt allapotban, hisnytalanul visszahozni.

Az elvesztett, vagy a megrongalt tankdnyv esetében a tanuld és szilSje kartéritési

kételezettséggel tartozik.
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A kartéritési kotelezettség mérséklésére vagy elengedésére ~ kiilondsen indokolt esetben — az

intézményvezets adhat engedélyt.
A kartéritési sszeget a konyvtari allomény gyarapitésara kell fethasznélni.

A tartés tankdnyveket legalibb négy tanéven 4t kell hasznélni. Ebbdl kvetkezoen az avulés
mértéke tanévenként 25 %. Ezen idd letelte utén a tankdnyveket a tanulok megvasarolhatjak.
Az elhasznalédott, kicserélt tankdnyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott osszeget
a kdnyvtér fejlesztésére kell forditani.

Budapest, 2019. jinius 28.

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

intézményvezetd
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Mindazon kérdések, amelyek meghatirozasit jogszabdly eldirja, tovdbbi a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével Gsszefiiggd olyan kérdések, amelyeket jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabélyzatban nem kell, ill, nem lehet szabalyozni.

A neveldtestiilet dltal szabdlyozni kivint egyéb kérdések

A pedagégusokkal kapcsolatban

A pedagézusokra vonatkozé kivanalmak
1.A pedagégus abban a tudatban végezze munkéjat, hogy tetteivel, magatartdsaval ¢és

megjelenésével is nevel. A nevelés hatékonysiga érdekében miikddjék egyiitt a
neveldtestiilet minden tagjaval.

2. Egész tanévi munkéjat a szakmai munkakozosség vezettje, munkakdzosség hianyaban az
adott tantargyat tanito rangidds kolléga altal Srzétt mintatanmenet alapjan végezze. Az
adott tipusi osztalyban/csoportban elbszér tanité kolléga a tanmenetet masolatban
megkapja. A tanmenet tartalmazza a tanulécsoport tudédsszintjét, az elérendd célokat, az
éves 6raszam felhasznaldsdnak vazlatat, a tankonyv(ek) és segédeszkdz8k megnevezését,
az iskolai dolgozatok szdmét és megiratasuk tervezett idépontjdt. A tananyag Orakra
torténd részletes lebontasdra nincs sziikség.

3. A tanulékté] vagy hozzatartozéiktél — a mindennapi életben szokéasos figyelmessegeken
kiviil — ajdndékot, kélestnt és jogtalan eldnyt ne fogadjon el.

4, Sajét tanitvényat magantanitvanyként, dijazas ellenében ne tanitsa.

A nevelési-oktatisi szakmai dijakra,

felterjesztés rendije
1. A kitiintetésre javasolt személyekrd] az intézményvezetd dont, az intézményvezetdség, 2

munkakozosség-vezetok és a neveldtestiilet véleményének meghallgatasa utan.
2. Az intézményvezetb kotelezben felterjeszti azon személy(eke)t, aki(ke)t a nevelbtestiilet
legaldbb 51 szézaléka titkos szavazas sordn erre méltonak tart. B szavazasban az

intézményvezetbség tagiai nem vesznek részt, igy a nevelStestiileti létszam nélkiiliik

értendd.

65



Munkakoérileiras-mintak

Az intézményvezetd és az intézményvezets-helyettes munkakori leirdsa az SZMSZ vezetbkrol
sz616 fejezeteiben talalhatd. A kdnyvtérostandr munkakdri leirdsat az iskolai knyvtar SZMSZ-
e tartalmazza.
A tovabbi mintak:

— pedagdgus

— osztalyfonok

— munkakdzdsség-vezetd

— gyermek- és ifjasagvédelmi felelSs

— iskolapszichologus

— iskolatitkar

— rendszergazda

— gondnok

— takarito

— portas

— karbantarto

Pedagbgus
MUNKAKORI LEIRAS

A munkakért betdltd neve:

A szervezet megnevezése: Budapest XX, Keriileti Kossuth Lajos Gimndzium

A munkavégzés helye: 1204 Budapest, Ady Endre utca 142., az aktualis orarendnek,
helyettesitési rendnek, teremrendnek és figyeleti beosztasnak, illetve egyéb munkéltatéi
utasitdsnak megfelelden

Munkakér: gimnéziumi tanar

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogksr gyakorléja: Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont intézményvezetdje

Budapest XX. Kertileti Kossuth Lajos Gimnézium intézményvezetbje (atadott hataskérokben)

K6zvetlen felettese: az intézmény szervezeti és miikdési szabalyzataban leirt hierarchia szerint

1. A kizalkalmazott dltaldnos jogai:

A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek.
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Ezek:
» egészséges, biztonsdgos munkakériilmények;
e amunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek;
e amunkavégzéshez szilkséges tdjékoztatas, iranyitas.
2. A kizalkalmazott Altaldnos kitelezettséuei:
e a feladatkorét érintd jogszabslyokat betartani,

s az eldirt helyen és iddben végezni a munkat,

¢ amunkahelyén munkdra képes allapotban megjelenni,

s munkéjét az elvarhat6 szakértelemmel és gondosséggal, a kdzérdek kizardlagos szem
elétt tartasaval végezni,

o betartani a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségigyi-
jarvanyiigyi eldirdsokat,

e tulajdonos gondossagdval kezelni a rdbizott vagyont,

e a munkija soran tudomadsara jutott iizleti titkof, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontosségh informaciokat meg8rizni,

s folyamatosan képezni magit.

3. Munkakor ellatisdval kancsolatos feladatok:

= Tantérgyai oktatasa:

o részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban,

o atanmenetet a helyi tanterv alapjan, a kért hatariddig elkésziti,

o atanitasi ordkat a tanmenet szerint megtartja, maximalisan kihasznilja,

o a koévetelményeket és az értékelés szempontjait az els6 tanitdsi oran kozli a
tanulokkal,
a dolgozatokat sszedllitja, megiratja és kijavitja lehetleg 10 munkanapon beliil,

szobeli szdmonkérést végez,

c ¢ ©

a tanulok tanulmanyi munkéjat nyomon koveti, sziikség esetén korrepetaldst tart,
sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az osztlyfénokkel,

valtozatos moédszertani technikékat - csoportmunka, differencidlds, kooperativ

Q

9]

technikak, IKT - alkalmaz a tanitis soran,

o javaslatot tesz oktatési segédanyagok beszerzésére, tankdnyvek hasznilatara,
megfelel szamt érdemjegyet ad, ami a tantdrgy heti éraszdma +1 jegy félévente,
egyenletes idobeli eloszlasban,

o a fiizetek vezetését és a szlikséges felszerelést ellendrzi,
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o

O

a vizsgarendszerben eldirt beosztds alapjan, az adott évben vizsgdra felkésziti a
tanulékat, a vizsgat el6késziti, lebonyolitja, dokumentélja és értékeli,

a tanulékat tantargyi versenyekre késziti fel, figyelmet fordit a tehetséggondozasra.

= Munkaidejét a jogszabalyoknak és az intézményvezeto utasitisainak megfelelden osztja

be:

Q

o

O

o 0 0 0o 0O O

o

o]

az aktualis érarend szerinti Orait megtartja,

naponta figyelemmel kiséri és ellétja az alkalmi helyettesitéseket és a felii gyeleteket,
a kijelolt helyettesitési idopontokban az intézményben tartézkodik az iigyeletes
vezet6 Altal ismert helyen,

iigyeletet 1at el az figyeleti rend szerint,

naponta elolvassa az elektronikus naploban és az e-mailben kapott lizeneteit,

a feladatellatasi tervben elbirt feladatait hataridére elvégzi,

a tanév helyi rendje szerint részt vesz az iskolai életet érint6 eseményeken,

részi vesz a szamara kotelez6 értekezleteken,

elore lathaté hidnyzasat egyezteti az intézmény vezetSjével és lehetdleg eldre
gondoskodik szakszerii helyettesitésérol,

vératlan hidnyzésat a lehetd leghamarabb, telefonon keresztill jelzi az
intézményvezets-helyetteseknek,

kotott munkaidejét az intézményvezetd iltal meghatérozott feladatok ellatésaval
kételes tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasit maga jogosult meghatérozni, figyelembe véve az ellatandd
feladatokat,

munkaidejének beosztésaro! részletes nyilvéntartast vezet a KRETA rendszerében,
a kotott munkaid6 egy hétre eldirt orait havi atlagban kell teljesitenie.

= A munkéjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa:

O

o}

O

Q

<

a haladasi naplét folyamatosan vezeti az elektronikus napléban: az ora temajat, a
késoket, hianyzokat beirja az adott hatariddig,

az adott érdemjegyeket 10 tanitasi napon beliil a naploba beirja,

a témazaré dolgozatokat, vizsgadolgozatokat egy évig megorzi,

a vezetdség 4ltal kért dokumentumokat, feladatokat hatéridére elkészit,

a helyettesitést, a feliigyeletet és az éralatogatésokat a naploban dokumentalja.

= Egyéb feladatai:

o

Q

részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozésiban és megvalositasaban,

a tanév rendjében meghatarozott idoben fogadddrat tart,
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o

]

o]

tapasztalatainak bdvitése céljabol félévente legalabb egyszer, felettesei javaslatara
ennél gyakrabban is tanitasi orakat latogat,

részt vesz az Ot érintd belsd tovabbképzéseken, megbeszéléseken, értekezleteken,

a torvényben eldirt tovabbképzéseket teljesiti, a tovabbképzéseken megszerzetl
tantisitvanyokat bemutatja az intézményvezetdnek, mésolatat a titkarsagon leadja,
az &ves terv szerint részt vesz a pedagdgusok és az intézmény Snértékeléscben,
szilkség esetén osztalyfondk-helyettesi feladatokat lat el: segiti az osztalyfonok
munkajat az adminisztriciéban és a rendezvények, kirandulasok szervezéseben és
lebonyolitasaban,

pontos adatokat szolgaltat az adminisziricioban résztvevd munkatérsak részére
statisztika 6sszeéllitasahoz,

a személyi és a rabizott leltdrozasban részt vesz,

a munkavégzéshez hasznalt targyak és felszerelések beszerzésére javaslatot tesz,

a taneszkozok, felszerelések, egyéb iskolai targyak allapotdt figyelemmel kiséri,
allagukat megbévija, meghibasodasukat jelzi a felettesének, illetve a gondnoknak.

Munkéjaval, megjelenésével, magatartdsaval példat mutat a tanuloknak.
Sajét teriiletén kozvetiti az iskola nevelésfilozéfiai elveit, pedagogiai programjat.
Ismeri és betartja a munkajéval kapcsolatos jogszabalyokat.

Munkavégzése sordn kitelezben alkalmazza és betartja:

az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Pedagogiai Program, Hazirend,
valamint egyéb szabalyzatok, intézményvezetdi utasftasok eldirasait €s elvarasait,
a nevelbtestiilet dltal hozott donteseket,

a tevékenységére vonatkozé folyamatszabalyozasokat.

—> Teljesiti hivatali titoktartasi kotelezettségét.

— Elvégzi azokat a munkéjaval Osszefliggd egyéb feladatokat, amelyckkel az iskola

intézményvezetdje, vagy mas felettese megbizza.

4, Felelosségi kor

Q

0 o 0

Személyesen felelGs a rébizott tanuldk testi, érzelmi és mordlis épségeert,

a rabizott feladatok elvégzéséért,

a szakmai etikai normak betartasaért.

A kzalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott

kérért anyagi felelésséggel tartozik. Az dllandd Orizetben, illetve kizarélagos
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hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett

dolgokban bekovetkezett karért felelésséggel tartozik.

5. Felelésségre vonhato:

o a munkdjdhoz kapcsolédé jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, Pedagogiai
Programban, Hézirendben, az iskola egyéb szabélyzataiban, intézményvezet6i
utasitdsokban foglaltak be nem tartdsa miatt,

o munkakdri kételességeinek, illetve feladatainak elmulasztisaért,

o ahatarid6k be nem tartasaért,

o afeleldsségi kirébe tartozé tevékenységek nem megfeleld elvégzéséert.

Hatalyba lepés
Ezen munkakéri leirs az alairds napjan lép hatdlyba és annak megvaltoztatasaig érvényes.

Budapest, 2019. szeptember 01.

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomaésul vettem, eredeti példanyat atvettem:

pedagogus
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Osztilyfonék

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakért betiltd neve:

A szervezet megnevezése: Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium

A munkavégzés helye: 1204 Budapest, Ady Endre utca 142., az aktudlis orarendnek,
helyettesitési rendnek, teremrendnek és ligyeleti beosztasnak, illetve egych munkéltatoi
utasitasnak megfeleléen

Munkak®ér: gimnéziumi tanar

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont intézményvezetdje
Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnazium intézményvezetdje (atadott hatéskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti és mitk6dési szabalyzataban leirt hierarchia

szerint.

o Felelds az osztaly adminisztracidjaért.

o Alapvetd feladata az iskola pedagdgiai programjavat dsszhangban az éltala vezetett
osztaly nevelémunkéjanak szervezése, iranyitdsa €s vezetése.

o Nevelési koncepeidiat, a célok megvalositésahoz vezetd fontosabb feladatokat,
modszereket megismerteti az osztalyban tanfté tandri testiilette].

o Megismerteti osztalydval az intézmény Hazirendjét, hagyoményait, €s felelds ezek
betartasaért.

o Fokozatosan épiti a kdzosséget.

o Az oszialyfénoki tanterv alapjén elkésziti az osztalyfonoki 6rak tematikdjat,
amelyben a tanitdson kiviili foglalkozasi formék is szerepelnek.

o Nevelémunkija egyrészt kozosségi nevelés, masreszt személyiség-fejlesztés.

o Megismeri az osztaly tanuléinak csaladi hatterét, nevelési kérilményeiket, a
tanuldk személyiséget.

o Amennyiben sziikséges, felveszi a kapcsolatot a gondvisel6vel, gyermekvédelmi
feleldssel.

o Figyelemmel van a tanul6k szociélis helyzetére, szilkség esetén azonnal
segélyezést kezdeményez a Szocidlis Bizottsagnal.

o Figyelemmel kiséri az egyes tanulék tanulményi munkéjat, személyiségének

valtozasait. Szilkség esetén a legcélravezetbb pedagégiai médszerrel beavatkozik.
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o Rendszeresen egyiittmiikddik a sziilokkel, az osztilyban tanit6 pedagdgusokkal.

o Rendszeresen értesiti a sziiloket a tanulok magatartasi problémairdl, hianyzasairol.

o Igazolatlan hidnyzasok esetén intézményvezeti aldirasra elokésziti a hazirendben
és a jogszabélyokban eldirt szervezetek/személyek értesitesét.

o Felkérésre beszamol osztalya helyzetérd] az iskolavezetéségnek, az osztalyfontki
munkakézdsségnek és a nevelotestiiletnek.

o Mind a félévi, mind a tanév végi értékelés elstt gondosan elemzi a tanulék
értékeléséhez szitkséges informacidkat.

o Naprakészen elvégzi az osztalyfondki teenddket.

o A munkatervben elirt éves feladatokat az osztalyaval egyiittmikddve
megszervezi €s ellatja.

o Szorgalmi idében és tanitasi sziinetben tanulményi kirdnduldst szervezhet,
jévahagyott kirandulasi terv alapjan.

o Sajét hataskorben jutalmazasokat és fegyelmezd intézkedéseket hozhat, illetve
javaslatot tesz, kezdeményez a magasabb szint{i jutalmazasra, biintetésre.

o A szaktanrok szakmai javaslatait elfogadja, és az osztily éves programjaba
beépiti azokat.

o Az éves program alapjan két alkalommal (ill. sziikség szerint) szilléi értekezletet
tart.

o Képviseli az osztaly érdekeit a kiildnbdzé iskolai férumokon.

o Minden osztalyfonoki munkaval kapesolatos kérdésben maradéktalanul betartja a

Hazirend szabélyait és a tantestiilet hatarozatait.

Munkéjaval, megjelenésével, magatartdsaval példat mutat a tanuléknak.

Sajat teriiletén kozvetiti az iskola nevelésfilozéfiai elveit, pedagégiai programjat.

Ismeri és betartja a munkajaval kapcsolatos jogszabélyokat.

Munkavégzése soran kételezben alkalmazza és betartja:

o azintézményi Szervezeti és Miikodési Szabilyzat, Pedagogiai Program, Hazirend,
valamint egyéb szabalyzatok, intézményvezetSi utasitisok eldirasait és elvérasait,

o aneveldtestiilet altal hozott déntéseket,

o atevékenységére vonatkozd folyamatszabalyozisokat.

Teljesiti hivatali titoktartdsi kételezettséget.
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= Elvégzi azokat a munkéjaval dsszefiiggd egyéb feladatokat, amelyekkel az iskola

intézményvezetdje vagy mas felettese megbizza.

Felelosségi kor

o]

o

o

Személyesen felel6s a rabizott tanuldk testi, érzelmi és morélis epségeert,

a rabizott feladatok elvégzésedrt,

a szakmai etikai normak betartasaért.

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott kdrért anyagi felelosséggel tartozik. Az allando orizetben, illetve
kizarélagos hasznalatban 1év visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolési

kételezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért felelosséggel tartozik.

Feleldsségre vonhaté:

o

a munkajahoz kapcsolédé jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, Pedagogiai
Programban, Hazirendben, az iskola egyéb szabilyzataiban, intézményvezet6i
utasitisokban foglaltak be nem tartisa miatt,

munkakori kotelességeinek, illetve feladatainak elmulasztasaert,

a hatirid6k be nem tartasaért,

a feleldsségi korébe tartozoé tevékenységek nem megfeleld elvégzésécrt.

Hatalyba lépés

Fzen munkakéri lefras az alairs napjén 1ép hatalyba, és annak megvaltoztatasaig ervenyes.

Budapest, 2019. szeptember 01.

intézményvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat atvettem:

pedagdgus
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Munkakizisség-vezetd

MUNKAKORI LEfRAS

A munkakért betilté neve:

A szervezet megnevezése: Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnazium

A munkavégzés helye: 1204 Budapest, Ady Endre utca 142., az aktudlis érarendnek,
helyettesitési rendnek, teremrendnek és iigyeleti beosztasnak, illetve egyéb munkaéltatoi
utasitdsnak megfeleléen

Munkakér: gimndziumi tanar

Munkaido: heti 40 6ra

Munkiltatéi jogkor gyakorldja: Kiilsé-Pesti Tankertileti Kozpont intézményvezetdje
Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium intézményvezetje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatdban leirt hierarchia

szerint:

o Tervezi, vezeti és szervezi a munkakdzdsségbe tartozo tantargyakat tanitok munkajat.

o Elkészitteti a tanmeneteket, azokat egyezteti a helyi tantervvel, a hidnyossdgokat
potoltatja.

o Figyelemmel kiséri a tanarok tanmenet szerinti haladasat.

o Feladata a munkakozosség tagjainak érdekképviselete, szakmai munkdjuk segitése,
koordinalasa, ellendrzése és véleményezese.

o Segiti a tanarok alkot6 tevékenységének kibontakozasat. Segitséget nyujt valtozatos
médszertani eszk6zok megtalalasihoz és alkalmazasahoz.

o A munkakdzdsség hatirozata alapjn az éves intézményi munkatervhez javaslatot

terjeszt eld.

Elkésziti a munkakézosségi munkatervet.

Sziikség esetén munkakszOsségi értekezletet tart.

Képviseli az iskolat a kbzponti szakmai rendezvényeken.

Segiti a munkakézosségbe érkezo tandrok miel6bbi beilleszkedését.

¢ 0 0o 0 O

Javaslatot tesz a tanitishoz szilkséges eszk6zOk, segédanyagok beszerzéschez a
koltségvetés elkészitése elbtt.

o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestilet szamara, valamint

- igény szerint - az intézményvezetd részére irasban a munkakozsség tevékenységérdl.
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o Részt vesz a kibovitett vezetlségi értekezleteken.

= Munkéjaval, megjelenésével, magatartdsaval példat mutat a tanuloknak.

= Sajat teriiletén kozvetiti az iskola nevelésfilozéfiai elveit, pedagdgiai programjat.

= Ismeri és betartja a munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

= Munkavégzése soran kdtelezben alkalmazza és betartja:
o azintézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagégiai Program, Hazirend,

valamint egyéb szabalyzatok, intézményvezetbi utasitdsok clbirasait és elvarasait,

o aneveldtestiilet altal hozott dontéseket,
o atevékenységére vonatkozo folyamatszabélyozésokat.

= Teljesiti hivatali titoktartasi kotelezeitsegeét.

= Elvégzi azokat a munkéjaval Ssszefilggb egyéb feladatokat, amelyekkel az iskola

intézményvezet6je vagy mds felettese megbizza.

Felelosségi kir
o Személyesen felelds a rabizott tanuldk testi, érzelmi €s moralis épségeert,

o arabizott feladatok elvégzéséért,

o a szakmat etikai normék betartasaért.

o A kozalkalmazotti jogviszonybol ered kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felelésséggel tartozik. Az allandd drizetben, illetve
kizardlagos hasznilatban 1év$ visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi

kotelezettséggel atvett dolgokban bekévetkezett kérért feleldsséggel tartozik.

Felelosségre vonhato:

o amunk4jahoz kapcsolddos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, Pedagogiai
Programban, Hazirendben, az iskola egyéb szabalyzataiban, intézményvezet6i
utasitasokban foglaltak be nem tartésa miatt,

o munkakori kételességeinek, illetve feladatainak elmulasztasaért,

o ahat4ridék be nem tartdséért,

o afeleldsségi korébe tartozo tevékenységek nem megfeleld elvégzésecrt.
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Hatélyba lépés

Ezen munkakori leirds az aldirds napjdn 1ép hatdlyba és annak megvéltoztatdsaig érvényes.

Budapest, 2019. szeptember 2.

intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat atvetter:

Budapest, 2019. szeptember 2.

pedagdgus
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Gyermek- és ifjasagvédelmi felelés
Munkakdri leiras

A munkalcort betdled neve:

A szervezet megnevezése: Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnéazium

A munkavégzés helye: 1204 Budapest, Ady Endre utca 142., az aktualis Grarendnek, helyetiesitési
rendnek, teremrendnek és ligyeleti beosztasnak, illetve egyéb munkaltatdi utasitasnak megfeleloen
Munkakér; gimnaziumi tandr

Munkaidd: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont intézményvezetdje

Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatiban leirt hierarchia szerint.

A megbizis ellatasdval kapesolatos feladatok:

o A veszélyeztetett tanuldkat, a hatranyos helyzeti tanulokat és a sajitos nevelési igényii
tanulékat nyilvantartasba veszi, a veszélyeztetettség tipusat és sulyossagat mérlegeli, ez
alapjén a tovabbi teenddkre javaslatot tesz, pl. fejleszto csoport kialakit4sa, sziikkség esetén
kiilsé szakember bevonasaval vagy dnismereti csoport szervezése, viselkedésmédositd
eljarasok, stb.

o Szitkség esetén felveszi a kapesolatot a gondviselével, iskolapszicholdgussal, nevelési
tanAcsadéval, gyermekjoléti szolgalattal, jegyzovel, hatdsagokkal.

o A veszélyeztetett gyermekek szabadidos tevékenységét és tanulasi elémenetelét figyelemmel
kiséri és adott esetben javaslatot tesz a valtoztatasra.

Intézi a Kossuth Szocialis Alap palyéazatait.
Tandcsadast tart tanuléknak, szilléknek, pedagogusoknak.
A szocidlis ellatasokat szamba veszi és figyelemmel kiséri:
o ingyenes/kedvezményes étkeztetcs
o tankényvvasarlasi thmogatas

o Altalanos prevencits tevékenységet végez, az iskolat koriilvevd szocidlis tarsadalmi kornyezet
fuggvényéhen.

o A mentilhigiénés programok bevezetését szorgalmazza.

o A didkdnkormanyzattal kapcsolatot tart.

= Munkéjaval, megjelenésével, magatartasdval példat mutat a tanuloknak.
= Sajét teriiletén kézvetiti az iskola nevelésfilozofiai clveit, pedagégiai programjat.
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= Ismeri és betartja a munkéjéval kapcsolatos jogszabélyokat.

= Munkavégzése sordn kotelezben alkalmazza és betartja:

Q

o]

Q

az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagdgiai Program, Hazirend,
valamint egyéb szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok elbirasait és elvarasait,
a nevelbiestiilet altal hozott déntéseket,

a tevékenységére vonatkozo folyamatszabalyozasokat.

= Teljesiti hivatali titoktartdsi kotelezettségét.
= Elvégzi azokat a munkéjdval 5sszefiigg egyéb feladatokat, amelyekkel az iskola

intézményvezetdje, vagy mas felettese megbizza.

Feleldsségi kir

o]

Q

Q

Személyesen felelds a rdbizott tanuldk testi, érzelmi és morélis épségéért,

a rabizott feladatok elvégzéséért,

a szakmai etikai normak betartasaért.

A kézalkalmazotti jogviszonybél eredd kotelezetiség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi felelésséggel tartozik. Az 4llandé érizetben, illetve kizérdlagos hasznélatban lévd

visszaszolgaltatasi, illetve elszdmol4si kbtelezettséggel 4tvett dolgokban bekévetkezett

karért feleldsséggel tartozik.

FelelGsségre vonhato:

o]

a munkajéhoz kapesol6dé jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban,
Hizirendben, az iskola egyéb szabalyzataiban, intézményvezetdi utasitdsokban foglaltak
be nem tartisa miatt,

munkakori kitelességeinek, illetve feladatainak elmulasztiséert,

a hataridék be nem tartaséért,

a feleldsségi korébe tartozd tevékenységek nem megfeleld elvégzéséért.

Hatélyba lépés

Ezen munkakéri leirds az aldiras napjan I¢p hatélyba és annak megvaltoztatdsaig érvényes.

Budapest, 2019. szeptember 2.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat atvettern:

Budapest, 2019. szeptember 2.

pedagogus
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Iskolatitkar
MUNKAKORI LEfRAS

A munkakdrt betbltd neve:

A szervezet megnevezése: Budapest XX, Kerileti Kossuth Lajos Gimnéazium

A munkavégzés helye: 1204 Budapest, Ady Endre utca 142.

Munkakor: iskolatitkar

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont intézményvezetdje

Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimndzium intézményvezetSje (atadott hatdskdrokben)
Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban leirt hierarchia

szerint.

Az iskolatitkar feladatai:
Munkéjat az iskolavezetéssel egyetértésben vegzi.
Kiemelt feladata az intézmény adminisztracios tevékenységének iranyitasa.

Figyelemmel kiséri és koordindlja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattari elhelyezést.

1. Az iskolatitkar felel6s az iskola ligykezeléséert.

Ezen beliil:

- az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben lévé szabalyzat szerint végzi, 6nélléan és

teljes felelosséggel

- kiilén gylijtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil, amire

utasitast kap.
2. A beérkezett leveleket az intézményvezetd utasitdsa alapjin a cimzetteknek tovéabbitja.

3. Figyelemmel kiséri az orszigos kozigazgatasi informaciés rendszereken érkez6
feladatokat, elvégzi az ezekkel kapcsolatos adatbevitelt.

4. Biztositja az tigyvitelhez és az iskolaban folyé munkéhoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok p6tlasat, nyilvantartasat, és az tigyintézék rendelkezésére bocsatja azokat.

5. Onaélldan adhat ki iskolal4togatési igazolést.

6. Ugyintézdi feladatokat lat el:

. kapcsolattartas az iskolaorvossal
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- ellen6rzi az orvosi vizsgdlatokhoz szitkséges névsorokat

- sziirévizsgalatokhoz sziikséges nyomtatvanyokat kiosztja, beszedi, a hianyzo
adatokat pétolja (pl. fogaszat)

felelds a felvett és tavozott tanulék nyilvantartdsaért, a dokumentumok
tovabbitasaért

vezeti a tanuloi nyilvéntartast

rendben tartja a beirasi naplokat

megbizas alapjan drzi az osztdlyokban beszedett pénzt

tanulébiztositast két, kapesolatot tart a biztositéval

vezeti és tovabbitja a baleseti jegyzokonyvet.

7. Kdzépiskolai felvételivel kapcsolatos teend6i

8. Az

a Nyilt napok lebonyolitdséban valé részvétel

jelentkezési lapok (frasbeli felvételihez) gyiijtése, kozépiskolai jelentkezési lapok
gylijtése, értékelési lapok alafratdsa, pecsételése, kiosztdsa, eredményekrol tanulok
és iskolak ertesitése

a szobeli felvételi adminisztriciéjdnak segitése

intézményvezetd, illetve intézményvezetd-helyettesek irdnyitasival —egyeb

adminisztracids és gépelési feladatokat is ellat.

9. Feldolgozza az iskola statisztikai adatait. (félévi és év végi statisztikak, OSA)

10. Az érettségi vizsgakhoz bizonyitvanyok, dokumentumok biztositasa, azok nyilvantartasa.

11. Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az iskola intézményvezetdje megbizza.

Altalinos kévetelmények:

= Elvégzi azokat a munk4javal dsszefiiggd egyéb feladatokat, amelyekkel az
iskola intézményvezetdje, vagy az intézményvezets-helyettesek megbizzak.

= Munkaéjéval, megjelenésével, magatartasaval példat mutat a tanuloknak.

= Teljestti hivatali titoktartasi kotelezettséget.

= A munkajét szabalyozé iskolai dokumentumokat ismeri, alkalmazza.

= Ismeri és betartja a munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Felelosségi kir

o Személyesen felelds a rabizott feladatok elvégzéséért,

o a szakmai-etikai normdk betartasaért.
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o A kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik. Az dllandé brizetben, illetve
kizarélagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszdmol4si

kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért feleldsséggel tartozik.

Felelosségre vonhaté

o amunkajihoz kapcsolédd jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, Pedagogiai
Programban, Hézirendben, az iskola egyéb szabélyzataiban, intézményvezetdi
utasitdsokban foglaltak be nem tartdsa miatt,

o munkakori kdtelességeinek, illetve feladatainak elmulasztasaert,

o a hataridék be nem tartdsaért,

o afelelsségi kiorébe tartoz6 tevékenységek nem megfeleld elvégzeséert.

Hatilyba 1épés

Ezen munkakéri leirds az alairas napj4n 1ép hatélyba és annak megvaltoztatasaig ervényes.

Budapest, 2019. szeptember 2.

intézményvezetd
A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példényéat atvettem:

Budapest, 2019. szeptember 2.

iskolatitkér

81



ISKOLAPSZICHOLOGUS

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betdltd neve:

A szervezet megnevezése: Budapest XX. Kerlileti Kossuth Lajos Gimnézium

A munkavégzés helye: 1204 Budapest, Ady Endre utca 142,

Munkakr: iskolapszicholégus

Munkaidé: heti 20 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kozpont intézményvezetdje
Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium intézményvezetbje (atadott hatask&rkben)
Kézvetlen felettese: az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban leirt hierarchia

szerint

1. A kézalkalmazott dltalanos jogai:
A kézalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek.

Ezek:

egészséges, biztonsdgos munkakdriilmények;
a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek;
a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas.

2. A kézalkalmazott dltalinos kitelezettsépei:

a feladatkorét érintd jogszabalyokat betartani,

az eloirt helyen és id6ben végezni a munkat,

a munkahelyén munkara képes éallapotban megjelenni,

munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem
el6tt tartisdval végezni,

betartani a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegeszségiigyi-
jarvanyiigyi el6irasokat,

tulajdonos gondossdgaval kezelni a rabizott vagyont,

a munkdja sorén tudomaséra jutott iizleti titkot, valamint a munkéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkoz6é alapvet fontossagi informéacidkat megérizni,
folyamatosan képezni magat.

3. Munkakir elldtisaval kapcsolatos feladatok:
Munkaideje tejes 4llas esetén heti 40, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:

a) Heti 11 6ra kételez6 éraszdm:

» a gyermekekkel és sziildkkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
intézményvezetbvel egyeztetett munkabeosztas szerint,

> apedagdgussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,

> agyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzulticio.

b) Heti 5 6ra kotdtt munkaidé, amelyben
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i

felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagbgiai Szakszolgilat szakembereivel, dOvoda- és iskolapszichologus
koordinatoraval,
sziikség szerint tovabbi eseti konzulticié a koordindtorral, iskolapszichologus
kollégékkal,

d. szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

e. esetenként kiils® ismeretterjeszto eldadas tartasa.
c) Heti 4 6ra kétetlen munkaidé:

a. a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek

idészakonkénti Gsszefoglalasa,

b. pszichologusi szakvélemény keszitése,

c. szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valé részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Mddszertani Bazis rendezvények).

&

e

A kontakt oran tGli 5 6ra kotott munkaidd eltSltésének helyérdl az intézményvezetd a
pszicholégussal valé megéllapodds keretében rendelkezik.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:
Munkajt az iskolaintézményvezettvel valdé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszicholégiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.
= Konzultacid
» az iskola valamennyi pedagogusaval t6rténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacid,
> egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolét érintd problémadk &s
madszertani kérdések kezelésében,
» esetmegbeszélé csoport tartdsa pedagégusok szamara.

=  Pszicholbgiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatdsi intézmenyben egyéni, vagy
csoportos formdban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamdra.

=  Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

> osztalyba, tanulécsoportba vald beilleszkedés segitése,

» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljarés, és helyzetgyakorlatok médszereivel,

» az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkeddsi, szocializacios, és
képességfejlédési problémakkal kiizd6 gyermekek szdmara.

= A preventiv mentédlhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozésok tartdsa, és segitségnyujtas,
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» elméleti és gyakorlati ismeretek 4taddsa, eldaddsok tarthsa €s szervezése
szilloknek, és pedagégusoknak, pl.. kommunikécié fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

> varatlan silyos élethelyzetekben: kortérshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csalddi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

> tovibbd terdpids vagy mdis kezelés szilkségessége esetén tovdbbirinyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy més szakellatast biztosité intézményhez.

Magatartdsi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma

tovabbi kezelésére.

El6készitd diagnosztikus vizsgilatok végzése szakértéi bizottsagok elé iranyitashoz,

és pszicholégiai vélemény készitése.

Tehetséggondozds: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozésa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok

kiilonbozd osztalyfokon. Elsbsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai

szakaszvéltasok kezdetén indokolt (elst. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik
évfolyam).

Tanéacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szaméra

» iskolavaltas és iskolai beilleszkedes segitése,

> nevelési tancsadss szillok részére egyéni, vagy csoportos forméban igény szerint,

> csalad és iskola egyiittmiikdésének segitése

> elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eldadasok tartisa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziildi értekezlet tartasa,

» sziilécsoport,

» tandcsadas tovébbtanulasi kérdésekben.

Palyavalasztési sziirés, palyaorientdciés foglalkozds és tandcsadds kiilonbozd

osztalyfokokon.

Kapcsolattartis

> Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds €s €pités

- az iskola vezettjével, vezetdségével

- pedagdgusaival, szakmai munkakézosségeivel,

- valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi
felelés, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).

» Intézményen kivil:

- tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozdsségeivel,

- a Pedagégiai Szakszolgilat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni
pszichoterdpidra és pedagbdgiai fejlesztésre iranyitas,

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

- Csaladsegitd Szolgalattal,

- tovébbi specidlis szakintézményekkel.



> Sziildkkel: gyermekik esetének gondozésa kapcsan, altaldnos téjékoztatds és
ismeretterjesztés.

»  Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatirozott

tarsadalmi-kulturalis hatteri tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak

vizsgélata, orszégos programok vagy helyi innovaciék nyomon kdvetése és segitése.

Az iskolapszicholégusi munkdrdl az intézményvezetd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
idépontban beszamolét készit oly médon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai
Kédex elbirasait maximalisan figyelembe veszi.

Flvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd

esetenként megbizza.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérsl sz01o
térvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartdsival végzi. A Pszichologusok Etikai
Kédexének (www.mpt.hu) eléirdsait munkéja sordn betartja.

4. Feleldsségi kir
Személyesen felelés a rabizott tanuldk testi, érzelmi és mordlis épségeert,

»  arabizott feladatok elvégzéséért,

» 3 szakmai etikai normak betartasaért.

= A kozalkalmazotti jogviszonybél eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik. Az 4llandé drizetben, illetve
kizardlagos hasznalatban 16v6 visszaszolgaltatési, illetve elszimoldsi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett kérért felel6sséggel tartozik.

5. Felelosségre vonhato:
a munkajéhoz kapcsolddo jogszabilyokban, az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban,
Hazirendben, az iskola egyéb szabdlyzataiban, intézményvezet6i utasitdsokban foglaltak be

nem tartdsa miatt,
»  munkakéri kotelességeinek, illetve feladatainak elmulasztasaért,

s 3 hatirid6k be nem tartasaért,
»  afeleldsségi korébe tartozéd tevékenységek nem megfelel$ elvégzésceért.
Hatilyba 1épés
Fzen munkakéri leiras az aldiras napjén 1ép hatalyba és annak megvéltoztatisaig érvényes.
Budapest, 2019. szeptember 2.
intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat atvettem:
Budapest, 2019. szeptember 2.

pedagogus

85



Rendszergazda
Munkakori leiras

A munkakort betdltd neve:
A szervezet megnevezése: Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnazium
A munkavégzés helye: 1204 Budapest, Ady Endre utca 142., az aktualis érarendnek,
helyettesitési rendnek, teremrendnek ¢s iigyeleti beosztasnak, illetve egycb munkdltatoi
utasitasnak megfelelden
Munkakér: rendszergazda
Munkaid6: heti 40 ora
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont intézményvezetdje
Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimnézium intézményvezetdje (atadott hatéskdrékben)
Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti és mitkodési szabdlyzatdban leirt hierarchia
szerint,
A megbizés ellitisaval kapcsolatos feladatok:
1. Szerverek feliigyelete

= Miikddési hibak elharitsa

= Uj felhaszn4lok regisztraldsa
A szerver hattértirol6 eréforrasainak ellendrzése és karbantartdsa
A szerver hattértarol6 er6forrasainak takaritasa legalabb évente egyszer
Internet szolgaltatéas ellenérzése, karbantartasa
E-mail szolgéltatds ellendrzése, karbantartasa
Mentések, biztonsagi masolatok készitése

Virusvédelem biztositasa

R

Frissitések telepitése

= Egyéb szerver-karbantartési feladatok
2. A halézati eszk6zok feliigyelete:

= haldzati eszk6zok telepitése, karbantartasa

= kébelhibdk megjavitasa

= halézati eszkozok hibajelenségeinek felvétele, javitasi és csereigény jelzése
3. Munkaallomasok feliigyelete:

—» Hardverhibak észlelése, ha lehetséges javitasa, illetve cseréje

= Szoftverhibak kijavitdsa, szoftverek telepitése
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4.

New

= A felhasznalék altal okozott hardver és szoftverhibék kijavitasa

= Szoftverek karbantartasa, frissitése

= Evente legalabb egyszer minden allomds Gjratelepitése.

A fejlesztéshez, javitishoz szilkséges hardver- és szoftvereszk§zok beszerzésének
megtervezése, egyeztetés utani megrendelése.

A szémitégépteremben attekinthet8en és rendben tartja az eszkdzdket.

A hibabejelentések alapjan a javitasokat a lehetd legrovidebb idén beliil elvégzi.
Kérésre segitséget nylijt az iskolai informatikai rendszer felhasznéléinak:

dolgozéknak, didkoknak.

Altaldnos kivetelmények:

— Elvégzi azokat a munkéjaval dsszefiiggd egyéb feladatokat, amelyekkel az
iskola intézményvezetdje, vagy az intézményvezetd-helyettesek megbizzdk.

= Munkéjaval, megjelenésével, magatartisaval példat mutat a tanuléknak,

= Teljesiti hivatali titoktartasi kitelezettséget.

= A munkéjat szabalyozé iskolai dokumentumokat ismeri, alkalmazza.

= Ismeri és betartja a munkéjéval kapcsolatos jogszabalyokat.

Feleldsségi kor

o

o

o

Személyesen felelds a rabizott feladatok elvégzéséért,

a szakmai-etikai normék betartasaert.

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésevel
okozott karért anyagi felelésséggel tartozik. Az alland6 Grizetben, illetve
kizérolagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi

kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért felelosséggel tartozik.

Feleldsségre vonhato:

o

a munkéjéhoz kapcsolédé jogszabdlyokban, az SZMSZ-ben, Pedagogiai
Programban, Hézirendben, az iskola egyéb szabélyzataiban, intézményvezetdi
utasitasokban foglaltak be nem tartasa miatt,

munkakori kotelességeinek, illetve feladatainak elmulasztasaért,

a hataridék be nem tartdsaért,

a felelésségi korébe tartozd tevékenységek nem megfelel elvégzéseért.

87



Hatélyba Iépés

Ezen munkakdri leiras az aldiras napjan Jép hatdlyba és annak megvaltoztatisiig érvényes.

Budapest, 2019. szeptember 2.

intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tadomésul vettem, eredeti példanyat atvettem:

Budapest, 2019. szeptember 2.

rendszergazda



MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betdltd neve:

Beosztisa: gondnok

Munkahely: Kliilsé-Pesti Tankerileti Kozpont
Budapest, XX. keriileti Kossuth Lajos Gimnazium
1204 Budapest, Ady Endre u. 142,

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztisa: hétfotsl — péntekig: 6°30” - 157007 6raig.

Az intézmény igazgatdja ettd] eltérd munkarendet is elrendelhet.

Ald- és folérendeltsési viszony:

Munkajét az iskola igazgatéjanak kézvetlenill aldrendelve veégzi.
Ir4nyitja és dsszehangolja az iskola technikai dolgozéinak munkdjat.

Az oktatdsi intézményben dolgord ditaldnos kitelezettsérei:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabélyzata, az egyéb kapcsol6dd
szabalyzatok, valamint a munkakdri lefrds elbirdsait, kételes az eldirt helyen és idében munkara
képes allapotban megjelenni és munkéjat igy ellatni.

Feladatai:

Kapcsolattartis az intézmény technikai dolgozéival, az elkésziilt munkatigyi és egyéb iratok
atadasa (pl.: jelenléti fv, szabadsdg, betegallomany, stb.) Kozvetlendl irdnyitja a technikai
dolgozok munkéjat. Beosztja és ellendrzi tevékenységiiket, rendszeresen meggy6zddik arrol,
hogy a beosztott munkavallalok az eléirasok szerint dlltak munkéba.

Gondoskodik a sziikséges és elégséges tisztité és takarité szerek, eszkOzOk, egészségigyi
termékek beszerzésérdl. Ezek fogyasat figyelemmel kiséri.

Az intézményre vonatkoz6 érvényben 1év4 leltarszabalyzat el6irdsai alapjan javaslatot tesz €s
figyelemmel kiséri az intézményi leltér-korzetek kialakitdsat, a leltarfeleldsok megbizasainak
kiadasét, nyomon koveti a leltarkdrzetek kozotti eszkozmozgésokat, segiti a leltarozas
megszervezését és lebonyolitasat.

Eldkésziti a feleslegessé valt vagyontirgyak selejtezését, a selejtezeit vagyontargyak
hasznosit4sat, sziikség esetén a megsemmisitését.

Az iskola miikodésével kapcsolatosan folyamatosan tajékoztatia az iskola igazgatdjat.
Kdzvetlen kapcsolatot tart a Fenntart (Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont) szakteriileteivel.
Feliigyel a létesitmény egészére, rendszeresen bejérja teljes teriiletét, feltdrja az esetleges
hibéakat, hidnyossagokat, killonds figyelmet forditva a rendkiviili események megelézésere.
Gondoskodik az iskola és az oktatas céljait szolgald targyi és forgdeszkozok (berendezesek,
felszerelések, épiilettartozékok, riasztérendszer) rendeltetésszerf hasznalatanak ellenérzeésérol,
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azok miiszaki 4llapotinak megfeleldségérol. Intézkedik az esetleges hibak, hidnyossdgok
elhéritasardl.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé kiilst kivitelezo altal végzett munkakat. Az ingatlan
allaginak megdvésa érdekében a hasznilat sordn felmeriild meghibésoddsokat, miiszaki
beavatkozast igénylé problémakat azonnal jelzi a létesitmény igazgatéja és a Fenntartd (Killso-
Pesti Tankeriileti Kézpont) felé.

Intézkedik és/vagy javaslatot tesz a probléma megoldasara:

- iskolai karbantarton keresztiil;

- érvényes fenntart6i engedély alapjan kiilsé kivitelezd bevonasaval;

- feliigyeli a munkdk elvégzését, mindsegét.

Ellenérzi a berendezések és felszerelések, a gépek, szerszamok, tiiz és munkavédelmi eszkszok
eléiras szerinti allapotat, szilkség esetén javaslatot tesz a hibak hidnyossigok megsziintetéscre.
Javaslatot tesz az intézmény miiszaki 4llapotinak megdrzése érdekében, a karbantartashoz s
miiszaki hibak megeldzéséhez szilkséges eszk6zok, alkatrészek, fogyoanyagok, karbantartasi
anyagok és eszkzok beszerzésére az intézmény vezetsége felé.

Ellitja a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzatban rogzitett, munkakorével kapcsolatos
feladatokat, intézkedik a munkavédelmi szemlék Aaltal feltdrt hibak, hianyossagok

megsziintetése érdekében.
Munkaja soran kételes betartani a munka és tiizvédelmi eldirasokat.

Gondoskodik a kiilénbozé eldirasok altal meghatarozott, idészakos biztonsagi feliilvizsgalatok
hataridejének Fenntarté felé torténé jelzésérdl, valamint a tiizoltokészillékek, tiizi vizhalozat,
tlizgatld ajtdk, menekillési utjelzbk, vészvilagitasok, érintésvédelmi relék, elektromos
kéziszerszamok nyilvantartasardl, ezen eszk6zok rendszeres ellendrzésérol.

Részt vesz a hatosagi ellenérzéseken, betartja az intézkedési tervben kidolgozottakat a feltart
hibak, hidnyossdgok megszintetése érdekében.

Kételes elvégezni mindazon, a munkakorén kivill es6, végzettségénck, szakképzettségének
megfelels eseti feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Feleldsségre vonhatd:

A munkajshoz kapcsol6dé jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, Hazirendben, az iskola egyéb
szabilyzataiban, igazgatéi utasitdsokban foglaltak be nem tartdsa miatt, munkakdri
kotelességeinek, illetve feladatainak elmulasztasaért, a felelosségi korébe tartozé
tevékenységek nem megfelel6 elvégzéséért.

Ezen munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és annak megvéltoztatisdig érvényes.
Budapest, 2019. szeptember 2.

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyét atvettem:
Budapest, 2019. szeptember 2.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakért bet6ltd neve:
Beosztasa:  portas
Munkahelv: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont
Budapest, XX. keriileti Kossuth Lajos Gimnazium
1204 Budapest, Ady Endre u. 142.
Munkaideie: heti 40 /20/ 6ra
Munkaid6 beosztasa a kovetkezd:
hétf6tol - péntekig:
Az intézmény igazgat6ja ettdl eltérd munkarendet rendelhet el.

Munkajat a gimnézium igazgatdja irdnyitdsaval, a gondnok szakmai feliigyeletével latja el.

Az oktardsi intézményben dolpoezd ditaldnos kitelezettségei:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb kapcsolodo
szabaélyzatok, valamint a munkak®ori leiras eldirasait, koteles az eldirt helyen és iddben munkéra
képes llapotban megjelenni és munkéjét igy ellatni.

Feladatai:

Az intézményi vagyon meg6rzésének feliigyelete, valamint az iskolaban valé tartézkodas
bizionsigi szabdlyainak betartdsa.

A portas, munkaidejében kdteles a portin tartézkodni, az érkezd idegeneket, a sziiloket és
gyermekeket ttbaigazitani, a bejovo idegeneket a rendszeresitett portanapléba feljegyezni.
1lletéktelen személyeket nem engedhet be az intézménybe.

Minden rendkiviili eseményt kételes jelezni az tigyeletes vezetonek és/vagy a gondnoknak.
Az eseményt a portanaploba rogziti.

A rébizott kulcsokat kezeli, kiaddsukat és visszavételiiket naplézza.

Rendszeresen vezeti a portan 1év6 portanaplot.

Feliigyeli, hogy az épiiletbél barmilyen tirgyat csak az igazgato vagy a gondnok engedélyével
lehessen kivinni.

Az iskola zérasa elott meggybzddik arr6l, hogy az iskola minden nyilaszaréja bezart
allapotban legyen.

Naponta gondoskodik a portésfiilke tisztantartdsarol.

FelelGsségi kbr:

Személyesen felelds a rébizott feladatok elvégzéséért,

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott kéarért
anyagi felelésséggel tartozik. Az allandé orizetben, illetve kizarélagos hasznélatban lévd
visszaszolgaltatisi, illetve elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért

felelosséggel tartozik.
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Felel6s a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok), az intézmény vagyontirgyainak
védelmeert,

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivil es6, végzettségének, szakképzettségének
megfelelé eseti feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az 4ltala kijelslt vezetd

megbizza.

Feleldssécre vonhato:

A munkéjahoz kapcsolédé jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, Hézirendben, az iskola egyéb
szabdlyzataiban, igazgatéi utasitisokban foglaltak be nem tartisa miatt, munkaké&ri
kotelességeinek, illetve feladatainak elmulasztisaért, a felelosségi kérébe tartozo
tevékenységek nem megfeleld elvégzeséért.

Ezen munkakari lefrés az al4irds napj4n 1ép hatalyba és annak megvaltoztatasdig €rvényes.

Budapest, 2019. szeptember 2.

intézményvezetd

A munkakér leirasban foglaltakat tudomaésul vettem, eredeti példanyat atvettem:

Budapest, 2019. szeptember 2.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakdrt betdité neve:

Beosztdsa:  takaritd

Munkahelv: Kiilsé-Pesti Tankertileti Kozpont
Budapest, XX. keriileti Kossuth Lajos Gimnazium
1204 Budapest, Ady Endre u. 142.
Munkaideje: heti 40 ora
Munkaidé beosztasa a kovetkezo:
hétf5t6] — péntekig:
Az intézmény igazgatoja ettdl eltérd munkarendet rendelhet el.

Munkéjat a gimnézium igazgatoja irdnyitisaval a gondnok szakmai feliigyeletével latja el.

Az oktatisi inté;ményvben dolgo:d dltaldnos kitelezettségei:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, az egyéb kapcsolodo
szabélyzatok, valamint a munkakéri leiras el6irasait, kételes az el6irt helyen és id6ben munkara
képes allapotban megjelenni és munkajat igy ellatni.

Feladatai:

Naponta elvégzi a szamara kijelolt helyiségek, tantermek, a folyosd, valamint a lépcsbhdz
kijelolt részének takaritdsat, sopréset, felmosasat.

Szitkség szerint tisztitja és fertétleniti a padokat, székeket, asztalokat, berendezési targyakat,
eltavolitja a padok, székek firkait. A tabldkat lemossa.

Fokozottan tigyel a mellékhelységek berendezéseinek tisztasagara, azokat napi
rendszerességgel felmossa és fertotleniti.

Hetente elvégzi a helyiségek pokhdlStalanitasat, a raditorok €s a folyoson 1évo szekrények
kiils6 lemosasit.

Havonta egyszer lemossa az osztlytermek, folyosék ablakkereteit és az ajtokat.

Bvente kétszer (téli és nyéari sziinetekben) - illetve rendkiviili esetben kiilon utasitasra -
nagytakaritést végez, melyben a helyiségek ablakainak tisztitisa is bele tartozik.

Igény esetén gondozza a tantermek ndvényeit.

Ugyel a helyiségek, berendezési tirgyak épségére. Amennyiben barmilyen meghibasodast

észlel, azt haladéktalanul jelzi a gondnok, illetve a karbantarté felé, a portan 1év6 karbantartési
fiizet kitoltésével.

Ugveletes takaritdi [eladatok:
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Orakdzi sziinetek utan rendszeresen ellendrzi az iskola kijel6lt teriiletein a tisztasagot €s rendet,
kiemelt figyelmet forditva a mellékhelyiségek tisztasdgira. Sziikség esetén tisztitja ¢s
fertdtleniti a helyiséget, p6tolja a tisztasagi papirokat, kézmosoé szappant.

Rendszeresen ellenérzi a helyiségekben és a folyosokon elhelyezett hulladékgyiijtdket és
szelektiv hulladékgyiijtéket, azokat tisztén tartja. A keletkezett hulladékot az iskola kbzponti
hulladéktaroléjaba, a szelektiv hulladékot a szelektiv téroldba viszi.

A bejérati Iépesék, kiilsé jardak sdprése, 14btérlok portalanitdsa. Az iskola belsd és kiilsd
Utjainak tisztan tartasa.

Alkalmanként végzend6 teend6k: rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjénck
visszaallitisa.

Feleldsséai kir

Személyesen felelds a rébizott feladatok elvégzeséeért,

A kozalkalmazotti jogviszonybél eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott kareért
anyagi felel6sséggel tartozik. Az dlland6 &rizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évo
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kitelezettséggel dtvett dolgokban bekdvetkezett kérért

felelésséggel tartozik.
Felelés a tantermek biztonsdgos zardséért (ajtok, ablakok), az intézmény vagyontargyainak

védelméért. A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitéi és tanuldi eszkSzok
sérictlenségéért. A balesetmentes munkavégzésért.

Munkdja sorin koteles betartani a munka és tlizvédelmi eldirdsokat. Kiilondsen a takaritashoz
hasznalt vegyszereket fokozott elévigydzatossaggal, a biztonsagi adatlapokon feltiintetett
elbirasok szigord betartasa mellett hasznélja. Kiilonds figyelmet fordit arra, hogy az iskola
tanul6éi semmilyen koriilmények kézott ne férhessenek a takaritdshoz hasznalt vegyszerekhez.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijel6lt vezetd

megbizza.

Feleldssépre vonhato:

A munkéjghoz kapcsolodé jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, Hézirendben, az iskola egyéb
szabdlyzataiban, igazgat6i utasitdsokban foglaltak be nem tartésa miatt, munkakori
kotelességeinek, illetve feladatainak elmulasztasaért, a felelosségi korcbe tartoz6
tevékenységek nem megfeleld elvegzéseéért.

Ezen munkakéri leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és annak megvéltoztatdsdig érvényes.

Budapest, 2019. szeptember 2.

intézményvezetd
A munkakdori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat atvettem:
Budapest, 2019. szeptember 2.

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkakért betélto neve:
Munkakér megnevezese: Kkarbantarté
Munkahely: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont
Budapest, XX. keriileti Kossuth Lajos Gimnazium
1204 Budapest, Ady Endre u. 142.
Munkaideije: heti 40 ora
Munkaidé beosztasa: hétftdl — péntekig 6°00™ — 14°00” 6raig

Az intézmény igazgatdja ettdl eltérd munkarendet is elrendelhet.

Ald-és folérendeltségi viszony:

Munkdjit a gimnézium igazgatoja iranyitasdval, a gondnok szakmai feliigyeletével latja el.

Az oktatdsi intézményben dolyozo dltaldnos kotelezettségei:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata, az egy€b kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leiras eléirésait, koteles az eldirt helyen és id6ben munkara
képes 4llapotban megjelenni és munkajat igy ellatni.

Munkakir jellem:oi:

Célja: az intézmény miiszaki dllapotanak és z6ld komyezete allaginak megovasa.

Feladatai:

Elvéezi az épiiletben eldfordulé javitasi, karbantartési munkakat (zdrak, kilincsek, csapok,
vilagito testek, padok, székek, ajtok biitorok stb. javitdsa) a portén elhelyezett karbantartasi
fiizet bejegyzései €s munkahelyi vezeti utasitasok alapjan.

Az épiilet teriiletén észlelt meghibasodédsokat, rongélasokat jelenti.

Rendszeresen bejarast végez az épiilet helyiségeiben és az észlelt hibakat slirgsségi
sorrendben kijavitja.

A karbantartasrél rendszeresen naplot vezet, az elvégzett munka és az elhasznalt anyag
feltiintetésével.

Feladatai kozé tartozik tovibba az anyagmozgatés, butormozgatas, rakodas.

A pince és kiemelten a mithely egész teriiletén takaritast végez.
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Rendszeresen takaritja az iskola jardaszakaszait. Gondozza a jarda és az uttest kozotti
teriiletet. Téli iddszakban az iskola koriili jardaszakaszon ho eltakaritast és csiiszdsmentesitést

végez.

Kételes elvégezni mindazon, a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti feladatokat, amellyel az intézményvezetf, illetve az altala kijelslt vezetd
megbizza.

Munkavégzése teljes idStartama alatt biztonségos munkavégzésre alkalmas allapotban, alkohol
hatdsatol, kabitoszer és kébitd hatisi gydgyszer befolyésatdl mentesen koteles végezni
munkajat.

Munkéja sordn a munka és tiizvédelmi el6irdsokat, utasitasokat maradéktalanul betartja.

- Thzveszéllyel jaré munkavégzéshez kiilon engedélyt kér felettesétol.

- Anyagilag felel6s a gondatlan munkavégzése miatt okozott karokért.

- Barmely miiszaki dolgozé helyettesitésére (takarito, portés) beoszthato.

- Elére nem lathaté akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat és varhat6 idotartamat
aznap, de legkés6bb 24 oran beliil jelzi feleitesének.

Feleldssépre vonhato:

a munkéjshoz kapcsolddé jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, Hézirendben, az iskola egyéb
szabédlyzataiban, igazgatéi utasitdsokban foglaltak be nem tartdsa miatt, munkakéri
kotelességeinek, illetve feladatainak elmulasztdséért, a feleldsségi korébe tartozd
tevékenységek nem megfeleld elvégzeseert.

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és annak megvaltoztatasiig érvenyes.

Budapest, 2019. szeptember 2.

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

intézményvezetd
A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, credeti példdnyét dtvettem:

Budapest, 2019. szeptember 2.

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

munkavallalo
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Zarod rendelkezések

A Szervezeti é& Miikidési szabdlyzat elfogadisa, hatilva, nyilvinessiga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2019. janius 28-an a Budapest XX. Kerilleti Kossuth
Lajos Gimnézium nevelétestiilete elfogadta, az intézmény vezetGje jovéhagyta. Az SZMSZ
2019. szeptember 2. napjén Iép hatdlyba és hatérozatlan id6re szol. A feliilvizsgalt Szervezeti
és Mitkodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 2018. augusztus 31-¢n
feliilvizsgalt SZMSZ.

Budapest, 2019. janius 28. PH.

l‘,l'l L] r r [i}
/ intézmenyvezeto

b .

\ .
LK. 51.@&.‘[7 ...................................................................
hitelesitd nevelétestiileti tag hitelesitd nevelétestitleti tag
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Aldirdsommal tanusitom, hogy a Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimndzium Sziil5i
Munkakdzdssége Valasztmanya (SZMK) véleményezési joght a Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzat feltilvizsgalata soran gyakorolta, a dokumentumot a nevelétestiiletnek elfogadésra
javasolta.

Budapest, 2019. junius 27.

Nagyné Kelen Andrea
SZMK -elnok






Aléirdsommal tantisitom, hogy a diskénkormanyzat véleményezési jogat az SZMSZ
feliilvizsgalata sordn gyakorolta, a dokumentumot a nevelétestiiletnek elfogadésra javasolta.

Budapest, 2019. janius 12.

1

a KDK Valas#tménysnak elndke fo







Az SZMSZ-t a Kiils-Pesti Tankerlileti Kézpont nevében jévahagyom:

Budapest, 2019. ......

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

Bak Ferenc
tankertileti intézményvezetd
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A Budapest XX. Kertileti
Kossuth Lajos Gimnazium
Adatkezelési szabalyzata

2019, augusztus 30.



1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Kozidrsasdg Orszdggyfilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcios
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids énrendelkezési jogrol és
az informdcidszabadsdgrol sz6l6 2011, évi CXII. torvényt.

Szabélyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandes dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl sz016 rendeletében, mis néven éltalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak

betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabailyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabdlyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjdan késziilt:

- az informacids énrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. tbrvény

- aNemzeti kézneveléstdl sz6lo 2011, évi CXC. térvény;

- a100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatéarél.

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 201 1. évi

CXIL térvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eur6pai Unib és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
védelméré] és az ilyen adatok szabad dramlasardl sz616 unids rendeletében
meghatarozott eldirasoknak térténd megfelelés,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

- azon személyes és kiilénleges adatok kirének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavéllal6irol az
intézmény nyilvantart,

- az adattovibbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének
rgzitése, az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése a szolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiléndsen
az adatkezelés céljdrol és jogalapjirdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés iddtartamdrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.



1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadssa, jévahagydsa, megtekintése

A Budapest XX. Kertileti Kossuth Lajos Gimnézium miikddésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elterjesztése utin a neveldtestiilet a 2019. augusztus
30-ai értekezletén elfogadta.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont hagyta jova az
intézmény iratkezelési szabdlyzatinak részeként. ddatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok,
sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarél ¢és
eldirasaird] a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az

igazgaté ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatilya

a) Az adatkezelési szablyzat betartdsa az intézmény igazgatojira, vezetdire,
pedagégusaira, valamennyi munkavillaléjdra és tanuléjira nézve kitelezé érvényii.

b) Mddositott adatkezelési szabilyzatunk a fenntarté jévihagyasénak idépontjaval lép
hatilyba, és hatarozatlan idére szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskora
tanulé sziilje — kételes tudomésul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a tanuldt és a szillét irdsban tdjékoztatni kell. A fanuldi adatkezelés
idStartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdidden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattéri 6rzési id6 az
irinyadé. Az irattari drzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabélyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavéllal kiteles tadomasul venni, err6l a Munka térvénykbnyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irasos tajékoztatéban tdjékoztatni kell. A munkavéllalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetét6l a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezoen megorzendd
dokumentumok. Az irattdri 6rzési idé leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi cl6irdsok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatss Informéciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvéantartott adatok

korét a Nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1 A munkavillalék adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informéciés Rendszerében az adatkezel6 a koznevelési térvény 44.§ (3)
c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli 2 jogszabaly altal
meghatirozott aldbbi munkavillaléi adatokat:



a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢) oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végrettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsboktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD vagy més tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,

¢} mumkakore megnevezéseét,
) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjét,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejet,
i) vezet6i beosztasat,
J) besorolasat,
k} jogviszonya, munkaviszonya id0tartamat,
) munkaidejének mértékét,
m) tartés tavollétének id6tartamat,
n) lakcimeét,
o) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagégiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzeési

kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok kdziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezmenyének tényét,

pd) mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hatdridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményet,
pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,
megéallapitasait.

2.1.2 Az intézmény Kezeli a munkavillaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasard] szélé torvény 5. sz. meliékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvéntartasra
vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a} neve, lednykori neve,

b) sziletési ideje és helye, anyja neve

¢) oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanydnak szdma

d) csal4di 4llapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartds
kezdete

e) allampolgdrsag;

f) TAJ szama, ad6azonosito jele

g) amunkavallalo bankszdmldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) 4llandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime
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j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kulonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkéban t6ltott id8, munkaviszonyba beszamithaté idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idd csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idopontja &s tartalma,

- a blinfigyi nyilvéantarté szerv 4ltal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

- amunkavallalé egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezes,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsig, kiadott szabadség,

- a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

- a munkavéallalé részére adott juttatasok és azok jogeimei,

- a munkavallalé munkaltatbval szemben fenndlld tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabéalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagégusok ¢és més
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavéllaloja ehhez nem kivin hozzéjérulni, azt
sz6ban vagy frasban jelezni kételes az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanuldk nyilvintartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kdzoktatds Informiciés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. tv. 44, § (5) bekezdéseben foglaltak alapjan az
intézmény tanuldi, illetGleg az intézménybe felvételiket, dtvételtiket kérd tanulok esetében az

alabbi adatokat:
A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) thrsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositoé szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartdzkoddsi helyét,

k) éllampolgarsagat,

i) sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
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J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét €s idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmanyai vérhato befejezésének idejet,

r) éviolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazésa alapjan a

tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén val tartozkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviselje neve, lakchelye, tartozkodési helye, telefonszama,

¢c) -

d) a tanulé tanuléi jogviszonydval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziineielésével, megszinésével kapesolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok,
de} kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos adatok:
ea)} a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasénak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tamul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,



ee) a tanulé didkigazolvanyéanak sorszama,

ef) a tankOnyvellatdssal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

) az orsz4gos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabilyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (pl. éthezési kedvezmény stb.) elbiralasihoz és igazoldsahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd] megallapithaté a jogosult személye €s a
kedvezményre valé jogosultsiga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szold tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjén és kiadvdnyaiban az eseményekr6l fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanuldk vagy tanulék csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy
annak gondviseléje gy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola 4ltal készitett
fényképeken, azt a gondviseld €s a tanulé alairasaval elldtott nyilatkozatban kell jelezni az

intézmény vezetdje szdmara.
2.4 A tanulék személyes vagy kiilinleges adatainak célhoz kotitt kezelése

A tanulék, sziilok személyes vagy a tanul6k killonleges adatai kozil az iskolai
munkaszervezés és a tanuldk érdekében a kitelezéen nyilvdntartando adatok mellett célhoz

kétotten kezelfiik tovabba az alabbi adatokat:
a tanulok és a sziildk e-mail cime a hatékony kapesolattartds érdekében,

a tanul6 esetleges specidlis téplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirdnduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasira vonatkozo adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megéilapitisa érdekében,

A sziiléket beiratkozaskor, illetve a mér beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziildi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé Utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozz4jaruldsat adja, ezt aléirdsival kell
megerbsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellozését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziilbket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
_Adatkezelés” meniiben megtalathato az intézmény adatkezelési szabélyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos

informaciok.



2.5 A beléptett rendszerben kezelt adatok
A Budapest XX. keriileti Kossuth Lajos Gimnéziumban nem miikédik belépteto rendszer.
2.6 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A Budapest XX. keriileti Kossuth Lajos Gimnaziumban nem mi{ikodik térfigyeld rendszer.

3. Az adatok tovabbitisinak rendje

A kbznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatirozottak szerint a KIR
adatkezel8je a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovébbithatja adategyeztetés céljabél annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyvermek, tanuld, alkalmazott, 6raadé jogviszonyban éll, és amely az oktatisért felelos
miniszter altal jévahagyott iskolaadminisztriciés rendszert hasznal.

3.1 A pedagégusok adatainak tovibbitisa

Az intézmény munkavillaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvintartott adatai
tovabbithaték a fenntarténak, a kifizetohelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek,
helyi 8nkorméanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenbrzesére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsdgi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovibbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovébbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Kbznevelési torvény (a tovibbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdeései

rogzitik.

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatérozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotéttség megtartasdval — tovabbithatdk:

a) fenntartd, birosag, rendérség, iigyészség, a kdzneveléssel dsszefiggd
igazgatisi tevékenységet végzd dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,

b) tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményei
s az intézmény kozott

c) a magatartis, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belill, a nevelotestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavéltis esetén az
1ij iskol4nak, a szakmai ellendrzés végzdjének,



d) a diskigazolvény - jogszabalyban meghatdrozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kisllitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

¢) a tanulé iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo
egészségiigyi allapotanak megallapitdsa céljabol az alabbi adatok: a tanul6 neve,
sziiletési helye és ideje, lakbhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviselbje
Jakéhelye, tartozkodési helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egeészségligyi
dokumentacié, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi
allapoténak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, térvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol

¢) az igényjogosultsag elbirdlasihoz és igazolaséhoz szilkséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatds igénylése céljabol a fenntart részére,

/) a szémla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az &llami vizsgsja alapjén kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvinyokat
nyilvéntarté szervezetnek a bizonyitvényok nyilvantartdsa céljabél, tovabbé a
nyilvéntartd szervezett6l a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalék korének és feladatainak meghatirozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasacrt
az intézmény vezetdje a felelds. Jogkdrének gyakorldsdra az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozici6kat betdlté pedagégusokat, ¢és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitési jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres

eliendrzése, a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatérozott adattovabbitas rendszeres
ellentrzése,



a 2.2.2 fejezet ) szakaszdban meghatérozottak koziil 2 magatartds, szorgalom ¢&s tudas
értékelésével kapesolatos adatok tovabbitésa iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a

szakmai ellenérzés végzéiének,

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat litnak
el az alabbi munkavéllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kirben.

Intézményvezetd-helyettesek:
a munkakdri leirdsukban meghatérozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet ), f)

. szakaszaiban meghatarozott adatok kezelésécrt,

a 2.2.2 fejezet €), ) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.
beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkdrért azonban személyes felelsséggel tartozik az alabbi kdrben,
a 2.1 fejezetben meghatérozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra
vonatkozo osszes adat kezelése,
a pedagdgusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1.2 szennt,
a pedagbgusok és munkavallalok személyi anyagénak kezelése,
a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovébbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozoit
esetekben

a pedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza

szerint, kezeli a munkavallalok bankszamldjénak szamat.

Iskolatitkér:
tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatérozottak szerint,

a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatirozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tov4bbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatérozott esetben

az adatvédelmi felelds feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos

tajékoztatas, problémakezelés
2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatérozott nyilvantartés vezetése és az adatok

jogszabalyban elirt tovabbitasa.

Osztalyfénokok:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartés, szorgalom
és tud4s értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
belill, a sziilének,
a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatérozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés
napjén koteles rogziteni az OH oldalon, tovibbitani a tankeriiletnek

Gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatot ellét6 személy:
a 2.2.2 fejezet €) szakaszdban szerepl adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitds.
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Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
a 2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatérozottak koziil a magatartds, szorgalom s tudas
é&rtékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon belill, a
neveltestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai rendszergazda:
rogziti a belépteté rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az

iskola vezet6inek
kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok
védelmérol

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altaldnos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvéntartasi médja a kovetkezo lehet:
nyomtatott irat,
elektronikus
adat,
elektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjin elhelyezett {elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel§ lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes rendszerrel is

vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennillésa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik €s a munkavallalé személyével

dsszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.,

A személyi iratok kore az aldbbi:
a munkavéllald személyi anyaga,
a munkavallal6 tajékoztatasardl sz6l6 irat.!
a munkavallaléi jogviszonnyal §sszefliggd egyeb iratok
a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok
a munkavallalé bankszémlajénak szdma
a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy dnként tadott adatokat tartalmazo

iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kdzokirat vagy a munkavillalo irésbeli nyilatkozata,
a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birésdg vagy més hatdsag dontese,
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jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyck jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,
11 4sd a Munka torvénykényve 46.§ (1) szakaszat

az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi
tisztviseld a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adéellenér, revizor,

sth.),
sajat kérésére az érintett munkavallald.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizérélag az alabbi személyek lehetnek:
az intézmény vezetdje
az intézményvezetd-helyettesek
az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy
egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojénak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tiroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kdzremiikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyagénak osszedllitasdrdl, s azt a vonatkozd
jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kivill mas anyag nem térolhat6. A szemelyi anyagot tartalmuknak megfeleloen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtdben

zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része @ munkavdllaléi alapnyilvintartds. A szimitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:
a munkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,
a munkaviszony megsziinésekor,
ha a munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megviltoztak.

A munkavallald az adataiban bekovetkezd véltozasokrdl nyolc napon belill koteles

tajékoztatni a munkaltatéi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kteles intézkedni az adatok
atvezetésérodl.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavéllalok munkakdri leirdsa alapjdn az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

2 Lasd a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) szakaszét

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeléi kizardlag az alabbiak lehetnek
az intézmény vezetdje
az intézményvezetd- helyettesek
az osztalyfondk
az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, tovébbitds,
nyilvinosségra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitisa héalozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan
térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezel6nek €s
az adat tovébbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utdn a halozatrol valo tdrlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék személyi
adatainak Gsszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kdzott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiildnleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzdjarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az albbi nyilvéntartdsokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuléi nyilvantartas,
térzskonyvek,
bizonyitvanyok
, beirdsi naplo,
osztalynapldk, e-naplo,
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-igazgatési feladatok folyamatos ellitdsa
céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,
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a tanuld azonosité szdma, didkigazolvanyénak
szama, sziiletési helye és ideje, anyja neve,
lland6 lakcime, tartézkodési helye,
telefonszama, a tanulé dltalanos iskoldjanak
megnevezese.

A nyilvéntartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis médszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
forméban vezetett tanuléi nyilvantartds masodpéldanyban t6rténd téroldsét biztositani kell.

A tanulé és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil kételes
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgilati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméert. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizérélag az e szabélyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatérozott médon tovabbithatjék. A személyi adatok barmely mas jellegti
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovébbitésa szigorian

tilos.

Az érettségi vizsga ,,korldtozott terjesziésii -nek minésitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgatati-titeleravonatkozdrendelkezések szerint kell kezelni, Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuléi adatok (a2 dolgozatok pontszéma, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgdlati titkot képeznek. Hasonlokepen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szébeli és frasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozéan a vezetbk vagy munkavillalok birtokdba jutott informécidk, tovabbd az
érettségizdk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati titok
védelmének kitelezettsége az érettségi vizsga minden adatira vonatkozdan érvényes.
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5.5 Az adatnyilvintartisban érintett munkavillalék, tanuldk és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatésa, kérelem az érintett adatainak modositasira

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgditatds énkéntes vagy kitelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolm
az. adatkezelést elrendeld jogszabélyt is.

A munkavillals, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezelé koteles teljesiteni. A munkavéllald, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol tovabbitottak.

A munkavéllalé a kézokirat, illetve a munkaltaté déntése alapjén bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
déntésének az illetékes szervek altal tortént megvéltoztatésa alapjén kérheti.

21 4sd a 100/1997. (V1.13.) Korméanyrendelet 60/A. § eldirdsait.

Az érintett munkavallals, tanuld illetve gondviseléje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem 4116 személy széméra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény 4ltal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé
altal feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljarél, jogalapjarol, idétartamardl, az
adatfeldolgozé nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba
arr6l, hogy kik és milyen célbél kapjék vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje
a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd forméban koteles

megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizérélag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kdzvetlen lizletszerzés,
kézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) a tiltakozs joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetove teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiggesztésével - a tiltakozést koteles
a kérelem benyujtdsatd] szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleertve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg
az annak alapjén tett intézkedésckrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
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jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlésétd] szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési tGrvény szerint
birésaghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairdl sz6l6 tdjékoztatdé anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon térténd tédjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezels
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyvjthat
felhatalmazast az intézmény szimara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az aldbbi adatkezelési tdjékoztatOkat:
- az e-naplo belépési adatainak kezel€si szabalyai;

- ameghirdetett palyizatokra beérkezd dnéletrajzok kezelésének szabalyai;
- akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai.

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi felelSsének
nevét és elérhetGségeit.

5.5.4 A birsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kivill jar el.

6. Zaré rendelkezések

Jelen Adatkezelési szabilyzat az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatinak
mellékletét képezi.

Budapest, 2019. augusztus 30.
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Jévahagyo nyilatkozat

A Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kdzpont nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a Budapest
XX, Keriileti Kossuth Lajos Gimndzium 2019. augusztus 30-én elfogadott Adatkezelési
szabdlyzatit a mai napon jovahagyom.

Budapest, 2019. .

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

Bak Ferenc tankeriileti igazgat¢
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Kiils3-Pesti Tankeriileti K6zpont

Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos
Gimnazium

Hajda Zsolt Intézményvezetd részére

Tktatoszam: TK/203/493 - | /2019

Budapest Ugyintézs: Fekete Nikoletta
Ady Endre u. 142. Telefon: 06-1 795-8168

1204

E-mail: nikoletta.fekete@kk.gov.hu
Targy: SZMSZ modositasa

Tisztelt Intézményvezetd Ur!

Aluljegyzett, Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont (székhely: 1181 Budapest, U161 ut 453.,

képviseli: Bak Ferenc tankeriileti igazgat6) képviseletében eljarva az On 4ltal a Kiils6-Pesti
Tankeriileti Kdzpontba bekiilddtt SZMSZ modositast a kdvetkezd pontokban jovahagyom:
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az SZMSZ-re vonatkozd jogszabilyok moédositasa,
az intézményi azonositok médositasa,
az intézmény tevékenységeinck médositasa,
az iskola vezetési szerkezete,
az intézményvezets feladatainak modositasa,
a vezetok helyettesitésének rendje,
a pedagégusok kozdsségei fejezet 1. és 3. pontja,
a nevels-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak cimii fejezet pontositasa,
az Egyéb kozosségek cimi fejezet pontositasa,
a vezetSk s a nevelStestiilet kozotti kapcesolattartds formdi és rendje cimil fejezet 4.
pontja,
a vezetok és az iskolaszék, intézményi tandcs kozotti kapesolattartis forméaja cimi
fejezet aktualizalasa a 18. és a 19. oldalon,
az intézmény és a Gimnaziumok Gazdaségi Szervezete cim( rész tdrlése,
az iskola kiilsé kapcsolatainak rendszere cimii fejezet 5. pontja,
a vezetdk ligyeleti beosztasa cimli fejezet 2. pontja,
a sziinetek és tandrik beosztasa,
a belépés és bent-tartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatési intézménnyel cimii rész 5. pontja,
az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &poldsival kapcsolatos
feladatok cimii rész 5. pontja,
székhely: 1181 Budapest, Ull6i it 453.

telefon: 06-1-795-8242
e-mail: ferenc.bak@kk.gov.hu






Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
az intézményi véd6-6vé6 elbirasok cimil fejezet,
a dolgozok feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésében cimd fejezet pontjai,
béarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendSk cimii fejezet pontjai,
az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és térolt dokumentumok kezelési rendje cimii
rész tartalma,
az iskolai konyvtarra vonatkozé jogszabélyok modositasa,
az iskolai konyvtar SZMSZ-ében az intézmény adatainak, a konyvtér gazdilkodasara
vonatkozO, a konyvtar alapfeladataira, nyitva tartisira, a szol géltatasok
igénybevételének feltételeire, a konyvtarhasznilat szabélyaira vonatkozd részek
modositasa,
a Gylijteményszervezés, a Gyarapitas, az Alloményapasztas, a konyvtari allomany
elhelyezése, tagolasa, letétek cimii fejezetck, a Konyvtarhasznalat modjai cimi fejezet
modositasa,
a konyvtéar nyitva tartési ideje,
a konyvtaros munkakori leirdsdban az intézmeényée neve,
a Katalogus-szerkesztési szabalyzat,
a Tankonyvtari szabalyzat jogszabalyt hattere,
Az SZMSZ munkakéri leirdsmintakkal egésziilt ki a pedag6gusra, az osztilyféndkre, a
munkakdzosség-vezetSkre, a  gyermek-és  ifjlisigvédelmi  feleldsre, az
iskolapszicholégusra, az iskolatitkérra, a rendszergazdara, a gondnokra, a takaritora, a
portasra és a karbantartora vonatkozdan,
a nevelési-oktatasi szakmai dijakra valé felterjesztés rendje,

zard rendelkezések.

A Budapest XX. Keriileti Kossuth Lajos Gimndzium Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatdnak tovibbi részei véltozatlan formiban érvényben maradnak.

Budapest, 2019.

Tisztelettel:

Bak Ferenc
tankeriileti igazgatd
székhely: 1181 Budapest, UlI6i Gt 453.
telefon: 06-1-795-8242
e-mail: ferenc.bak@kk.gov.hu
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