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Szervezeti Miikodési Szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK, SZABALYZAT HATALYA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozéd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat hatarozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény jogszerii milkdodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a koznevelési torvényben ¢s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ. tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Készitette: Kerekes Zsolt igazgat6 a nevel6testiilet bevonasaval
Jovahagyta: A Kozép-Budai Tankertiileti Kézpont igazgatoja

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) a tanuldk, sziileik, az munkavallalok €s mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2023. dec.4-1 hatarozataval fogadta el, és
2024. jan. 1-én lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges ( Nkt. 25. § (4) bek.)
1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

A SZMSZ ¢és az egyéb belsO szabalyzatok eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara, tanuldjara és az épiiletben barmilyen jogcimen tartozkoddkra nézve kotelezo.
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2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

2.1. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Az intézmény székhelye, cime:

Alapito ¢€s a fenntart6 neve €s székhelye

Alapit6 szerv neve:
Alapitoi jogkor gyakorloja:
Alapito székhelye:
Fenntarto neve:

Fenntart6 székhelye:

Adohatdsagi azonositészam:

Szervezeti egységkod:
Létrehozas éve:
Torzskonyvi azonosito:

Tankertleti adoszam:

Fillér Utcai Altalanos Iskola

1022 Budapest Fillér utca 70-76

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest. Akadémia utca 3.
Ko6zép-Budai Tankertileti K6zpont

1027 Budapest. F6 utca 80.

a Tankeriileten keresztiil kapcsolodik az adohatosaghoz,

az intézménynek kiilon adészama nincs
BO 1301

1985

835244 (Tankertilet)

15835248-2-41

Szakmai alapdokumentum (alapit6 okirat) szdma: K11153

Az intézmény altalanos
forgalmi ado alanyisaga:

OM azonosito:
Bankszamlaszam:
Telefon:

E-mail:

Internet honlap:

Az intézmény jogszabalyban
meghatarozott kdzfeladata:

tipusa:

afa alany

034812

10032000-00336729-00000000 (MAK)
326-66-17 vagy 326-66-16
info@filleriskola.hu

www.filleriskola.hu

kdznevelés

altalanos iskola
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2.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Koznevelési és egyéb alapfeladata

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer(i iskolai oktatas

e also tagozat, felso tagozat

e sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)

e nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

e Bovitett nyelvoktatéoi nemzetiségi nevelés-oktatas. Evfolyamonként maximum egy
nemzetiségi osztaly indithato.

e Az angol nyelv emelt szintli oktatasa évfolyamonként egy osztalyban.

e  Sajatos nevelési igényl tanuld csoportonként maximum 2 6 lehet.

o cgyéb koznevelési foglalkozas

e tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas

Iskola maximalis létszama: 660 f6
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

A szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan

e a megismero funkciok, vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra visszavezetheto
tartos és sulyos rendellenességeével kiizdo,
o hallasseriilt és beszédfogyatékos tanulok integralt nevelése

2.3. Az intézmény kiegészito tevékenysége(i): (szakfeladat szam és megnevezés)

o Kiegészitd tevékenység az alapfeladattal megegyezd azon tevékenység, amely szakmai
tartalma azonos az alaptevékenység szakmai tartalméaval még akkor is, ha besorolasa
szerint a szakfeladatok szdma nem azonos.

e Az iskola kiegészitd tevékenységet folytathat, ha az, az alaptevékenység szakmai
munkajat nem befolyasolja hatranyosan.

Az intézmény illetékességi/miikddési teriilete: Az iskola szervkorzeti feladatokat lat el a
korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermekek

tekintetében

Az intézmény feliigyeleti szerve: Ko6zép-Budai Tankertileti K6zpont
1027 Budapest. F6 utca 80.

Az intézmény irdnyitd szerve: Ko6zép-Budai Tankertileti K6zpont

1027 Budapest. F6 utca 80.
Az intézmény igazgatdja: igazgato

Az intézmény sajat Pedagdgiai Program alapjan miikddik, mely megtekinthetd az iskola honlapjan,
illetve tajékoztatast lehet rola kérni az igazgatoi irodéban ¢és az iskola konyvtaraban.

Az iskola a szakmai alapdokumentumban foglaltak szerint vallalkozasi tevékenységet nem
folytathat.
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2.4.1. Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabdlyok és dokumentumok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 2(23. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011.¢évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,

o A2011. ¢évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. ¢évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 229/2012. (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

® Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

o A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

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

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet.

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérodl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2.4.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* Szakmai alapdokumentum

* Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

* Pedagdgiai Program

* Hazirend
Az intézmény tervezhetd €és elszamoltathaté mikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

* egy¢€b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

2.4.2.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését, a szakmai alapdokumentumot a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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2.4.2.2. Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjat. A pedagdgiai programot a igazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval,
a fenntart6 és az intézmény igazgatdja hagyja jova a torvényi eldirdsoknak megfeleléen. Az iskola
pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a Pedagdgiai Programmal kapcsolatban.

2.4.2.3. Hazirend

A hézirend allapitja meg a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldi jogok és kotelességek
gyakorlasaval az iskolai munkarenddel kapcsolatos rendelkezéseket, szabalyozza a didkkozosség
nyujtotta lehetdségeket, a tanuldi viselkedési normakat és érdekérvényesitési modozatokat. A
Hézirend nyilvanos, elérheté az iskola honlapjan, tovabba a belépd tanuldk sziildi, gondviseldi az
elsd sziiloi értekezletet kovetden elektronikusan megkapjak.

A torvényes miikodés egyéb dokumentumai

2.4.2.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapulvételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet bevonasaval a igazgato késziti el, a fenntarté hagyja
jova. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet €s a didkonkorményzat véleményét.

Az éves munkaterv sziiloket, didkokat érintd részérdl tajékoztatja a sziilok, didkok érdekképviseleti
szervét, valamint a munkaterv kozérdeki adatait elérhetévé teszi honlapjan.
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3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezeti dbraja:

Igazgato
Az iskolaszék vezetdje
. J Gondnok
Iskolaszek
Konyvtarostanar Iskolatitkar
Konyvtar Titkarsag
Az intézményi tanécs elndke Sziil6i Férum vezetdje
Intézményi Tanacs Sziil6i kozosség
Altalanos igazgatohelyettes Pedagogiai igazgatohelyettes
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3.1. Az intézmény vezetosége
3.1.1. Az intézmény igazgatija

A koznevelési intézmény igazgatoja — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
¢s dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuléok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatOhelyettesek munkéjat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel €s az iskolaszékkel,
illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

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

3.1.2. Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetését az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

e altalanos igazgatohelyettes,
e pedagobgiai igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek megbizatasa a korm. rendelet eldirasai szerint eljaras keretében torténik,
kinevezésiik a neveldtestiilet véleményezésével a tankeriileti igazgato hataskore.

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint
az iskola bels6 szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Az iskolako6zosség

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai diakonkormanyzat képviseloit az iskolai diakonkormanyzat tagjai esetleg az
iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége nyilt vagy titkos szavazassal valasztjak (valasztja)
meg egyszerll vagy mindsitett tobbséggel.

A nevelotestiilet képviseloit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utdn a
neveldtestiilet nyilt vagy titkos szavazassal vélasztja meg az iskolaszékbe vagy az
Intézményi Tanacsba.

Ha az iskolasz€k sziil6i illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az jabb valasztas
elokészitéséért harminc napon beliil az iskola igazgatoja felelds.

4.2. A pedagogusok kozosségei

4.2.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak

kozossége.

Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésre.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd
szerve.

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segit6 felsdfoka végzettségli dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény vezetése és a neveldtestiilet kapcsolattartasa:

Ertekezletek formajaban

Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tovabbi négy alkalommal nevelési értekezlet,

Sziikség esetén rendkiviili vagy tematikus értekezlet az iskolavezetés
kezdeményezésére

e Elektronikus levelezdrendszeren keresztiil.
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Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A Hézirend elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa.

A tanulok fegyelmi tigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma — ha a testiiletet véleményezésre a palyazat kiirgja felkéri.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet az igazgato6 iranyitasaval elkésziti:

a) Az iskola Pedagogiai Programjat

b) Az iskola SZMSZ-ét

c) Aziskola Hézirendjét

d) Az iskola éves munkatervét

e) Az iskola munk4jat atfogd elemzéseket, értékeléseket, beszamolokat

f) Az intézményi programok szakmai véleményezését

g) A igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai véleményt (ha
erre a Fenntarto felkéri).

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.
SzavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t jogkorét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl ¢és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén kertl sor.
A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az 4ltalanos igazgatohelyettes

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgat0 szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesito irja ala.

Az iskolaban part vagy parthoz kot6dé szervezet nem miikodhet.
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A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet értelmében az interneten kozzétessziik az iskolara vonatkozo
kozzétételi listat:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefliggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdésebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
a betoltott munkakdrok alapjan a neveld és oktatd munkat segitdk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-¢rtékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
kozépiskoladkban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,

a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgék tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok l1étszamat.

4.2.2. Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

Alsés szakmai munkak6zosség tagjai: az alsé tagozat osztalyaiban tanito osztalytanitok,
neveldk,

Napkézis szakmai munkakdzosség tagjai: a napkozis csoportokban foglakozasokat tarto
neveldk

Real szakmai munkakozosség tagjai: a felsd tagozat osztalyaiban redl tantargyat
(matematika, fizika, kémia, bioldgia, természetismeret, technika, testnevelést tanito
pedagogusok,

Human szakmai munkako6zdsség tagjai: a felsd tagozat osztalyaiban human tantargyat
(magyar nyelv és irodalom, torténelem, ének-zene, rajz) tanitd pedagogusok,

Angol szakmai munkak6zosség tagjai: az angol nyelvet tanito pedagdgusok,

Német nyelvi szakmai munkak6zosség tagjai: a német nyelvet tanitd pedagdgusok
Osztalyfonoki szakmai munkak6zosség tagjai: az osztalyfénokok,

A német nemzetiségi tagozatot a német nemzetiségi programot megvaldsitd osztalyok és az ott
tanitd pedagogusok alkotjak. Elén a német nyelvi mk. vezetd all.
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Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti tablazata mutatja.

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egység ¢lén az alabbi
felelos beosztasu vezetd all

Also6 tagozat als6s munkak6zdsség vezetd

Fels6 tagozat pedagbgiai igazgato helyettes

Napkozi otthon napkozis munkak6zdsség vezetd

Német nemzetiségi tagozat német nyelvi mk. vezetd

Technikai dolgozok altaldnos igazgatohelyettes

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkédja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkako6zdsség legalabb
3 ¢értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a
munkako6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével legfeljebb 5 évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket €s elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes pedagdgusok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szadmara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai
vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasdban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2.3. Szakmai munkakoézosségekkel valo kapcsolattartis

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfonoki munkakozdsség, az osztalyban tanitdé tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a diakonkormanyzattal és az iskola vezetésével.

A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgytlések, didkkozgytilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része,
hogy az osztilykozosségek ¢és a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

4.4. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata ¢és kollektiv szerzédése
rogzitik.

4.5. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miukodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az intézmény igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs kozotti kapcesolattartasért az intézmény igazgatoja felelds. Az igazgato félévente beszamol az
iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

4.6. A tanulok kozosségei
4.6.1. Diakkorok, diagkonkormdnyzat

Az iskola tanulo6i a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban.

A diakonkormanyzat munkijat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatdra az igazgatd biz meg Otéves
id6tartamra. A didkonkormdnyzat munkdjat segité pedagogus az igazgatOhelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikddik. A didkonkormanyzat vezetd
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szerve a Diakkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
iddszakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgyiilés valasztja sajat vezetdségét és az
iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkonkorméanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves id6tartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikddésérol;
e amilkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol,
e cgy tanitds nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola milkddésével ¢és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadésa eldtt.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasbeli 6sszegytijtéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

4.6.2. Diakonkormadnyzattal valo kapcsolattartds

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a
diakmozgalmat segit tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Didkkdzgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetsége altal hozott
fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diakonkormanyzat munkajarol.

A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti
értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejott Egyiittmiikodési Megallapodas
szerint torténik.

4.7. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgdsaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo,
aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6rds pedagogiai tovabbképzésben vett
részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz
beszamithato.
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A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
4.7.1. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartdas formai

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a pedagogiai
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgyiilést tart, amelyen részt vesz az iskolai
sportkor pedagdgus vezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

Az iskolai didksportkor didkonkorméanyzatként mitkodik, melynek munkdjat az iskola igazgatoja altal
megbizott testneveld tanar segiti.

e Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

e Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 6sszeallitasa elott.

e Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezo tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik,
¢s ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai
sportkor kovetkezO tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo
javaslatat az annak megvaldsitasdhoz sziikséges, felhaszndlhaté iddkeretet, valamint a
rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo sportszervezet a szakmai
program megvalositdsaba milyen feltételekkel vonhato be.

e Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkér foglalkozéasait (sportdgak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

e Az iskolai sportkor foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzOterem), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

e Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodés alapjan — az iskolaban
miikddd didksport egyesiilet is ellathatja.

4.8. Sziil6i kozosségek

Iskolankban a sziillok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik (Sziiléi Férum). Az osztalyszintii sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziild1 szervezettel pedig az igazgato.

A sziil6i szervezet (Sziil6i Forum) figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktaté munka eredményességét. Téjékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiikk részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint
az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend
¢s a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
a sziil61 kozosség vélemeényét.
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4.8.1. Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetodi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
sziil01 kozOsséggel €s a sziildi valasztmannyal (Sziilé1 Forum).

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idédpontban — harom alkalommal tart altalanos
fogadoorat. Ezen tul minden pedagogus a heti orarendjében megjeldlt iddpontban tart egyéni
fogaddorat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel.

A munkako6zosségek a pedagogusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziiloi szervezet
szdmara bemutatdorakat tarthatnak.

4.9. Az iskola és a sziiloi kozosség (Sziiléi Forum) kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol tajékoztatja
az igazgatd az alabbi modon:

e a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil, alkalmanként megjelend irasbeli
tajékoztaton keresztiil,

az iskola honlapjan keresztiil,

sziil6i értekezletek eldtti megbeszélésen,

A Sziilé1 Forum gytilésein

E- Kréta révén egyedi jelszoval torténd hozzaféréssel

Tovabba tajékoztatnak az osztalyfonokok az alabbi modon:

e az osztaly sziil6i értekezletén,

e fogaddorakon

e E-Krétan keresztiil

e az osztalyteremben elhelyezett hirdetdtablan keresztiil.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

sziiloi értekezletek,

fogad¢ orak,

nyilt napok,

irasbeli tajékoztatok a digitalis naploban,
E-Kréta segitségével napi rendszerességgel

A sziil6i értekezletek és fogaddorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseloik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetésével, nevelOtestiiletével vagy a Sziiloi
Forummal.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatarol
az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként
meghatdrozott igazgatoi, igazgatohelyettesei fogadoodrdkon kérhetnek tajékoztatast. Az iskola
hazirend;jét a tanitasi év elsd sziiloi értekezletén megkapjak a sziilok. Az iskola pedagogiai programja
nyilvanos, minden érdekl6dé szdmara elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy
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példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhato:

e aziskola honlapjan (www.filleriskola.hu)
e aziskola konyvtaraban.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
4.9.1. A nevelok és a tanulok, valamint a diakonkormanyzat kapcsolattartisa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az osztalyfénokok az
osztalyfénoki orakon tajékoztatjdk a tanulokat. A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérol,
egyéni haladdsardl a szaktandroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola intézményvezetésével, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel vagy a Sziildi Forummal. A tanuldk az iskola életével, mikodésével és az Oket
kozvetleniil érintd kérdésekkel kapcsolatban véleményt nyilvéanithatnak a kéthetente tartott DOK-
képviseldi iilésen és az évenkénti kozgytilésen is.

A DOK, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kdzotti kapcsolattartas formdjat és rendjét, a
DOK SZMSZ tartalmazza.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola intézményvezetéséhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanuldok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola intézményvezetésével, a nevelokkel vagy a
neveldtestiilettel.

A didkonkormanyzat a munkatervében rogzitett tiléseire, programjaira az iskola helyiségeit tanari
feliigyelettel ingyenesen hasznalhatja.
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5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonbodz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége €s pedagodgusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfelligyelokkel. Az egylittmlikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdajanak ellendrzését €s értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékeléseét.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola intézményvezetésének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez0 intézményekkel:

e a Fenntartoval, (K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont)

e a helyi dnkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal (Budapest II. Ker.
Onkorményzat 1024. Bp. Mechwart liget 1.)

e all. keriileti Onkormanyzat Humanszolgaltatasi Igazgatosag (1024 Budapest, Margit krt.

15-17.)

Pedagogiai Szakszolgalattal (1022 Marczibanyi tér 1.)

Szocialis és Gyermekvédelmi Irodaval*

Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Kozpont (Bp.1027. Horvath u. 2.)

helyi oktatési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel

helyi 6vodékkal

Az eredményes oktatd és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat tamogaté alapitvany kuratériumaval. Az alapitvany neve: Filléres TAmogatas Altalinos
Iskolai Alapitvany

5.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés,
a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

5.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) és a
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gyermekjoléti szolgalatok kozott.

5.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
sziirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az altalanos
igazgatohelyettes felelds.

5.4.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldatdasa

A tanuld egészségi allapotdnak megovasaért az iskola intézményvezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn a II. Ker. Onkormanyzat Egészségiigyi Szolgalatiaval (Bp. Kapas u. 20-22.) és ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes
modjat a szervezeti és mukodési szabalyzat 14. pontja szabalyozza.

A megallapodas biztositja:

e aziskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban

A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

fogészat évente egy alkalommal,

tiiddszlirés a nyolcadikosoknak,

a tanulok fizikai allapotanak mérését 2 évente egy alkalommal,

a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgélatat,

a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi vizsgalatat a sziikséges
esetekben,

e védooltasok beadasat.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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6. AZ INTEZMENY IRANYITASA

6.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

6.1.1. Igazgato

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Feladatai:

Gyakorolja a tankeriileti igazgato6 altal raruhdzott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi ligyekben az elsdfokt fegyelmi jogkor gyakorldja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rend;jét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozés esetén gyakorolja a fenntarto altal meghatarozott
esetekben az alairéasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.
Meghatdrozza az Oraldtogatasok alol felmentett tanulok és a magéantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart ¢és egylittmiikodik a gazdasagi ellatd osztdly / miikddtetd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztéas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerli és
folyamatos tovabbképzéséral.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, mélto
meglinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
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e Irdnyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tdmogatasardl, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a didkkdzgyllés Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

e I[ranyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai ¢let egyes terlileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkonkorményzat és a diakkorok
mitkddésének feltételeit.

o Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisi —
dolgozodinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri ¢és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokdzosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

e Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszertisitd
és 1jito torekvések kibontakozésat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola

¢s a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok,

a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Irdnyitja a sziillok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi

fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

6.1.2. Altaldnos igazgatohelyettes

Az altalanos nevelési ¢és taniligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Az igazgato tartos akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatoi feladatokat.

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban. Feleldsséggel osztozik az
iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett
feliigyeli a didkdnkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.
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Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

Feladatai:

Az osztalyfonoki munkakozosség
diakonkormanyzat

Alsos- és napkozis munkakozosség
rendszergazda

A didkfegyelmi bizottsag

Iskolai sportkor

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
¢s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositdsdnak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznéléséra, a
szocialis segélyek odaitélésére.

A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

A hirdetések ellenorzése, az iskolaradio lizemeltetése.

A rendszergazda iranyitésa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belso szabdlyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, modositasaban, a munkaterv
elkészitésében. Elkésziti az éves tantargyfelosztast €s oratervet.

Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast, és a KIR rendszerében torténd
nyilvantartasokat

Ellendrzi az igazgat6i szempontok megvaldsitasat.

Elkésziti a pedagogusok tovabbképzési programjat, a pedagogusok helyettesitési és
tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, valamint a tilmunka teljesitését az also, a fels6
tagozaton, ¢€s a felsOs napkoziben. Elkésziti az idkeret elszamolasokat.

Szervezi, vezeti és ellendrzi az oktatd, az adminisztracid és mas iranyt munkaveégzést.
Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellataséat, gondoskodik az elsé évfolyamosok, valamint
az egyeéb évfolyamra ujonnan érkezdk beirdsarol, nyilvantartasarol. Fokozott
figyelemmel kiséri az osztalyok tanulmanyi munkajat.

Ellendrzi az elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Szervezi az intézményi belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartasokat, elkésziti az éves kotelezd statisztikai
adatszolgaltatast.
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Nyilvéantartja és ellendrzi, valamint adatot szolgaltat a dolgozokkal kapcsolatos
munkaiigyi adatokrol.

Ellenorzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet.

Megszervezi és ellendrzi az intézményi eszkdzbeszerzéseket, feleldés az iskolai leltar
naprakész nyilvantartasaért €s a selejtezési szabalyzatban foglaltak betartasaért.

Az éves oOrarend alapjan elkésziti a terembeosztasokat.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik az azokon felmeriild
problémak megoldasi modjarol.

Beszamol a nevelOtestiiletnek az also, a felsé tagozat miikkodésérdl, valamint a kitlind
eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referal az igazgatonek az intézmény miikodésérdl, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonek.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

Gondoskodik a szakmai anyagok, dokumentumok konyvtarban toérténd elhelyezésérol.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy
az elismerés kezdeményezésével kapcsolatos javaslatait kozli az igazgatovel.

Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

Az igazgatd utasitdsa szerint vezetéi tigyeletet lat el. Ilyenkor koteles az
igazgatohelyettesi irodaban tartdzkodni. Halaszthatatlan elfoglaltsdga esetén megszervezi
a helyettesitést.

6.1.3. A pedagogiai igazgatohelyettes

Alapvetd feladata az iskolaban folyd kdzismereti oktatés feligyelete és a rendszergazda iranyitéasa.

Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

Feladatai:

A humén munkak6zosség

A real munkak6zosség

A nyelvi munkako6zosségek

Pedagdgiai asszisztensek, fejlesztdk, iskolapszichologus

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mitkodtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.

Az elektronikus naplo mikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belso szabdlyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.
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e Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, modositasdban, a munkaterv
elkészitésében. Elkésziti az éves tantargyfelosztast és oratervet.

e Ellendrzi az igazgatdi szempontok megvalositasat.

e Szervezi, vezeti ¢és ellendrzi az oktatd, az adminisztracié és mas iranyt munkavégzeést.

e Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok tanulmanyi munkajat.

o FEllenorzi az elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

e Szervezi az intézményi bels6 tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

e  Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartasokat, elkésziti az éves kotelezd statisztikai
adatszolgaltatast.

e Nyilvantartja és ellendrzi a magéntanuldkkal és a tanul6i jogviszonyukat sziineteltetdkkel
kapcsolatos adatokat.

o FEllenorzi a munkafegyelmet, a minOségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhaszndlas takarékossagat; a vagyonvédelmet.

o Elkésziti a tantargyfelosztas alapjan az éves orarendet, terembeosztast.

e Részt vesz ¢és segédkezik az elso évfolyamra torténd beiratkozason, segiti az ezzel
kapcsolatos adminisztracio elvégzését.

o Kozvetleniil iranyitja, szakmai tanacsokkal segiti a pedagogusok €s mas beosztottak
szakszerli munkajat, és ellenOrzi az irdnyitasa ala tartozd beosztott felelosok és
megbizottak faladatainak végrehajtasat.

e Aktivan részt vesz a vezetoi és egyeb értekezleteken, intézkedik az azokon felmeriild
problémak megoldasi modjarol.

e Aktivan részt vesz az éves ellendrzési tervben foglalt vezetdi oralatogatasokon.

e Beszamol a nevelGtestiiletnek az also, a fels6 tagozat miikodésérdl, valamint a kitiind
eredményekrol és a hianyossagokrol egyarant.

e Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény miikodésérdl, tapasztalatair6l: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

e  (Gondoskodik a szakmai anyagok, dokumentumok koényvtarban torténd elhelyezésérol.

e Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellenOrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy
az elismerés kezdeményezésével kapcsolatos javaslatait kozli az igazgatoval.

e Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

e Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

6.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolso foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast az iskolai éves Munkaterv tartalmazza.
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6.2.1. Vezetok kapcsolattartisa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

esetenkénti vezetoi értekezleteken,;

az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,;

az igazgato ¢€s az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

az igazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

az igazgato, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢s a munkakozdosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informéciocserét az iskola vezetOsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
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7. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadményozés rendjét a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kézpont Elndke altal kiadott utasités
szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa, a
fegyelmi biintetés kiszabésa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kézponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti [gazgatd szdmara nem tartott fenn;

o A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény igazgatoja irhatja ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altalanos igazgatohelyettes,
illetve akadalyoztatasa esetén Pedagogiai igazgatohelyettes.
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8. A KEPVISELET SZABALYAI

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

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

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

felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntartd €s az intézmény miikodtetdje eldtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mikodod egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a

szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormdanyzattal, az

ovodaszekkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s miikddtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belsd ¢és kiilso partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikodtetoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatodja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

28



Szervezeti Miikodési Szabalyzat

9. A HELYETTESITESI REND

9.1. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az altaldnos igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos
tavolléte esetén Pedagdgiai igazgatohelyettes az iskola felelés vezetéje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban biz meg egy felelOst, lehetdleg
a munkakozosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli €s nydri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

9.1.1. Az igazgato feladat- és hatdaskorébol leadott feladat- és hatdaskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az elektronikus naplé admin feladatai

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikék elkészitése.

Az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiraléasa.
A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
o Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egyiittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljes korti beszamolési
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
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10. AZ ISKOLA MUKODES RENDJE

10.1. Pedagogusok és tanulok benntartézkodasanak rendje

tanuloknak 7.50-ig és a pedagégusoknak 7:45-ig meg kell érkezni az elsd drara. Amennyiben nincs
elsé orajuk, a pedagogusok a tanorajuk megkezdése eldtt 15 perccel kotelesek megjelenni. A tanitasi
orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc. A tanulék az iskola létesitményeit,
helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Reggel 7.30-kor foglalhatjdk el a
tantermeket és a folyosokat, ezen id6pontig a az ebédlében vagy a tanari szoba és a bejarat kozti
elotérben gylilekezhetnek. Ez aldl csak az intézmény igazgatdja adhat felmentést.

A tanuloknak az utolso tandra (egyéb foglakozas) utdn — vagy amennyiben rendelkezik a 16 o6raig
tarto kotelezd benntartozkodas aloli felmentéssel — legkésdbb az engedélyben szerepld idopontban az
iskola épiiletét el kell hagynia.

rrrrrr

(tavolléte esetében az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben az iskola elhagyéasara — sziild
szobeli engedélye alapjan az osztalyfonok, sziiléi kérés hianydban —csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

10.2. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitdsi napokon 6.00-t6l 22 ordig tart nyitva, végig
portaszolgalat mukodik. Ettdl vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitési sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény igazgatoja altal
engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az eldre
kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 oOra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A pedagogus az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben a
neveldnek a kdvetkezd oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utdn az altalanos igazgatohelyettes altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 ora 30
perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni.

Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megorzését és
a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mulzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az altalanos
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6ndllo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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10.3. A napkozis csoportok munkarendje

A délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00
ordig tart. A sziilok év elején nyilatkoznak arrél, hogy gyermekiik melyik napon, hany 6rakor és kivel
hagyhatjak el a napkozis csoportot. A napkozis foglalkozas végén az épiiletet el kell hagyni minden
tanulonak. Azok szamara, akik ezt nem tudjak megoldani, 16.00-t6l 18.00-ig dsszevont {igyeletet ad
az iskola. A napkdézit nem igényld tanulok az utolsé tanitasi 6ra utan, illetve a délutani kiilon
foglalkozasok utan kotelesek elhagyni az iskola épiiletét.

10.4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

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

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti €s a kotelezOen elrendelt feladatok feletti munkaido részében a munkaideje
beosztasat vagy felhaszndlasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az oOrdi kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és oOrait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigyeletet
ellato tandrnak az iigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61toz6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az Oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora
megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén legkésébb a munkakezdés elott telefondlni kell a titkarsagra. Az
iskolatitkdr értesiti a hianyzasrol az {igyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetdt is, akik
megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkéaba allast a titkdrsagon kell jelezni legkésébb a
megel6z6 munkanap 15 oraig.

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

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabdlyozza a belépés ¢s benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezo idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogatd iskoldban valo tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes vezet6t, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a
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regisztracid ekkor is sziikséges.
Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziiléi értekezletek €s a sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valo tartézkodas szabalyai:

e Azintézménybe Iép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdbmunka rend;jét.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A
gyermekeiket reggel bekisérd sziilok legkésdbb 7.50-kor kotelesek elhagyni az iskola épiiletét. A
szllok a bejarati aularészig kisérhetik gyermekeiket. A sziilok vagy idegenek kiilon engedély nélkiil
az iskola épiiletében a bejarati aularész kivételével 8-16 oraig (pénteki napon 14 6raig) nem
tartozkodhatnak.

Az iskolaba hivatalos tigyben érkezdket a portaszolgélat igazitja el. Szorgalmi idoben a hivatalos
iigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 7.30-10, valamint 13-16.30 ora (pénteken 13-14 6ra)
kozott.

10.6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuldéi héazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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11. AZ EGYEB TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idotartamat az igazgatd ¢&s helyettesei rogzitik, terembeosztdssal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idObeosztassal ¢és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségili tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 0rabol két ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotdo képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekintheté a szakkor,
érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Koz6s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis l1étszdma 10 f6. Munk4ajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkdjat a tanuldk altal felkért pedagdgusok, sziilok
vagy kiilso szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt delegéalhat a
Didkoénkorményzatba.

Iddszakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanuldk kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai hdziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

Az intézményben a tanulok szadmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili rendszeres
foglalkozasok mukodhetnek:

Napkozi otthon (egyéb foglakozasok keretein beliil)

Fels6s napkozi (egyéb foglakozasok keretein beliil)

Egyéb tandran kiviili foglakozasok:

szakkorok

énekkar

diaksportkor

felzarkoztato és fejlesztd foglakozasok, egyéni foglalkozasok és korrepetalasok
tehetségfejlesztd foglalkozasok

tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
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11.1. Az egyes tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglakozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok
kivételével — onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik (szept. 15-ig)
¢s egy évre szol. Ez alol kivételt képez a német nemzetiségi tagozaton az angol szakkor,
melyre a 4. évfolyamon maj. 20-ig lehet jelentkezni, és a valasztast minden tanév maj.
20-ig lehet mddositani a kovetkezd tanévre.

A felzarkoéztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztato
foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszdmat, a vezet nevét, mikddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanodran kiviili foglakozasokat 14 o6ratdl 18 oraig vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

11.2. Az egyéb (napkozis) foglalkozasok céljai

Napi 60 perc tanuldsi id6 biztositasa, amelyben megtorténik a hazi feladatok elkészitése
¢s ellendrzése.

Rendszeres levegdzés az iskola udvaran.

A szabadidd kulturalt és tartalmas eltoltése.

Az iskolan kiviili programokon val6é megjelenés.

11.2.1. Az egyéb (napkozis) foglalkozdsok szervezeti formdja

Napkozis csoportok kialakitdsaval, amelyekbe sziiloi jelentkezés alapjan keriilnek a
gyerekek.

Minden csoportnak 6nallé terme és napkdzis neveldje van. Ezek beosztasat az éves
munkaterv irdsban rogziti.

11.2.2. A csoportok idokeretei

A déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva
kezdddik és 17:00 oraig tart. Ezutan az iskola hétf6tdl csiitortokig 17:00-tol 18:00-ig,
pénteken 17:30-ig Osszevont ligyeletet tart. A napkozis neveldk tligyeleti beosztasat az
¢ves munkaterv irdsban rogziti.

11.2.3. A csoportok munkarendje

Az egyéb tandran kiviili foglakozasokon résztvevd gyerekek feliigyeletét a szakkorok
vezetd latjak el, a tanulokat név szerint Gsszegylijtve a napkdzis csoportvezetoktol.

A tanulok a napkozit csak az elézetesen megadott személyek kiséretében hagyhatjak el
(név, elérhetdség). Onalldan csak kiilon irasban rogzitett sziildi kérésre tdvozhatnak.
Amennyiben a szlilok a gyermekiik felligyeletét a napkozis csoport (iigyelet) vezetdjétol
atvették, az iskola épiiletét a lehetd legrovidebb idén beliil elhagyva felelések a
tovabbiakért.

A tanulasi 1d6t csak rendkiviili esetben lehet megzavarni.

A tanulasi 1d6 alatt szakkoron résztvevo gyerekek hazi feladatait otthon kell elkésziteni.

34



Szervezeti Miikodési Szabalyzat

e Amennyiben egy szakkor napkdzi idon tal ér véget, a gyermek felligyeletét a sziilonek
kozvetleniil a foglakozas vezetdjétdl kell atvennie.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba és a
tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek. A napkodzibe nem jard tanulok szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat)
biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktatd végzi.

35



Szervezeti Miikodési Szabalyzat

12. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolankban kiilondsen nagy hangsulyt fektetiink az év kiemelt eseményeinek, jeles napjainak
szinvonalas tiinnepélyekkel, valtozatos programokkal torténd megiinneplésére. Az évek soran
bizonyos rendezvények mar az iskola hagyomanyaiva valtak, és ezeket a hagyomanyokat igyeksziink
apolni és megtartani. (P1.: majalis, szavalonap, Marton-nap stb.)

e Aziskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan
az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

e A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor Osszeallitasaval és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat a felel6sok megnevezésével a munkaterv hatdrozza meg.

e Aziskolai linnepségeken a hazirendben meghatarozott tinnepi 61tézetben kell megjelenni.

e Az iskolanak kozvetleniil a tanév rendjéhez kapcsolodd iinnepélyei a tanévnyitd és
tanévzard linnepély.

Programok | Idopontok

Az iskolanak kozvetleniil a tanév rendjéhez kapcsolodé iinnepélyei:

Tanévnyito iinnepély Az év elsd tanitdsi napja

Tanévzaro tinnepély Az év utolso tanitasi napjat koveto egy

héten belil — munkaterv szerint.

Nemzeti iinnepekhez kapcsolodo iinnepélyek :

Oktober 6. Unnepet megel6z6 tanitasi nap
Az aradi vértantik emlékiinnepe

Oktober 23. Unnepet megel6z6 tanitasi nap
Az 1956-0s forradalom emlékiinnepe

Marcius 15. Unnepet megel6z6 tanitasi nap

Az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharc iinnepe

Az év jeles napjaihoz kapcsolodo rendezvények:

Karacsony Unnepet megel6zé tanitasi nap
Mikulas (Alsé tagozat) December 6.
Az év jeles napjaihoz kapcsolodo megemlékezések:

A zene vilagnapja Oktober 1.
Allatok vilagnapija Oktober 4.

A Fold napja Oktober 22.
A magyar nyelv napja November 13.
A magyar kultara napja Januar 22.
(Himnusz ,,sziiletésnapja”)

A koltészet napja Aprilis 11.
Trianon emléknapja Janius 4.

(Nemzeti Osszetartozas napja)

Az iskola hagyomanyaihoz tartozo rendezvények, programok:

Halloween Oktober vége
Marton-nap November 11.
Luca-napi vasér December 13.
Farsang Farsangi id6szak
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Majalis Kétévente, majusban

Ballagas Tanév zarasakor

,Fillér” gala Kerek évfordulokon
Szinhézlatogatasok Aktudlis idépont

Tavaszi kirandulasok M3ijus masodik fele — junius eleje
Nyilt napok Munkaterv szerint

Fillér parti leendd els6sdknek Beiratkozés elott

12.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az iskola, éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok ¢és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.
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13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

13.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben
valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit a tanulok szadmara a fizikai €s lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzest eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetoé feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitést, és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagénak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

A neveldk a tanoran és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenyégét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglakozniuk kell a
balestek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat,

a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirdnduléasok, tarak elott.

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd baleset-megeldzési feladatait részletesen munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény igazgatoja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

13.3. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelOnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanek,

e asziilot a balesetrél azonnal értesiteni kell.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, ¢és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, komolyabb sériilést az iskola igazgatojanek ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok alapjéan:

e A tanuldbalesetet a jogszabalyban el6irt modon jegyzOkonyvben kell rogziteni,
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon (elektronikus nyomtatvany)
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

e A stulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Stulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sérillt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben
¢letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

e agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

Az iskola igény esetén biztositja a Sziildi Férum és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzat szabélyozza.

13.3.1. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében és baleset esetén

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gydézdédnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatas sordn elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatasban részt vevo tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok
alairasukkal igazoljak az oktatast.

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

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Ordn, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot - gytrit, kark6tot, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formdban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté mdodon elssegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez szilikséges elsOsegélynytjtdo laddk a laboratoriumokban, az
elsdsegélynyujtd helyen, az orvosi rendeldben ¢€s a titkdrsagon vannak elhelyezve.

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

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatd vagy igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatdo be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari
készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznélni. A tanar éltal
készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel €s engedélyezés elott az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévok az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.
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14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhatd vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgat6 vagy az tligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanul6inak
¢s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa,

a tliz,

a robbandssal torténd fenyegetés,
szuro- és 16fegyverrel valo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjavel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

igazgatd
igazgatOhelyettes
munkak6zdsség vezetdk
tagozatvezeto

A katasztrofavédelem, polgari védelem, tlizvédelem szervezeti és végrehajtasi rendjét az iskola
katasztréfavédelmi terve tartalmazza.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot (katasztrofavédelmet),

e robbantéassal torténd fenyegetés €s szuro- és lofegyverrel vald fenyegetés esetén a
rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendKkiviili esemény észlelése utin az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket az iskolaradion keresztiil értesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. (A tlizet a tlizriasztoé rendszer
vészhangja is jelzi.) A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanuldécsoportoknak a tlizriado terv
mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetésért ¢és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az ¢épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanek vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia Kkell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

a kdozmi vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint Kkell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdéi szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

rar e r

napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado6 terv” tartalmazza.

e A tlzriado terv elkészitésért, a tanulokkal ¢és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

o Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatodja a
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felelds.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara €s dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.
A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- igazgat6i iroda,
- iskolatitkari iroda.
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15. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény
igazgatoja felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-
neveld munkara terjed ki.

15.1. A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellenérzésének feladatai

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

e segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat ¢s magas szinvonalat,

e az intézményvezetés szamara megfeleldé mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

15.2. A neveld és oktatéo munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok

e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e  munkakozosség-vezetd

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

15.3. Kiemelt ellenorzési szempontok a nevel6-oktatéo munka belso ellendrzése soran:

A pedagoégusok munkafegyelme.
A tanordk, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartéasa.
A nevel6-oktaté munkéhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
A tandr-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.
A nevel0 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:
- Elb6zetes felkésziilés, tervezés.
- A tanitasi oOra felépitése és szervezése.
- A tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek.
- A tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi Oran.
- Az oOra eredményessége, a helyi tanterv eredményeinek teljesitése. (Tantargyi
eredménymérések.)
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A tanitasi ordk elemzésének szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatarozza meg.

e A tandran kiviili neveld munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo ellenérzési terv hatarozza
meg. Az ellenérzési terv elkészitésért az igazgat6 a felelds.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitdsi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozdsség-
vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatéassal.

e A munkakdzOsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi Ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszeriien ellendrzi.

e Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

e A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkako6zosség, az iskolaszék ¢€s a sziiloi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett pedagogussal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkako6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozdsségi értekezleten keriil
sor.

15.4. A pedagogusértékelés és a Teljesitményértékelési Rendszer (TER)

A 2024/25-6s tanévtdl a pedagdgus értékelése a 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben meghatarozott
szabalyok alapjan zajlik. Iskoldnkban ezt a folyamatot A pedagogusok teljesitményértékelésének
intézményi rendszere c. dokumentumban jelen szabalyzat mellékleteként foglaltuk dssze.

45



Szervezeti Miikodési Szabalyzat

16. A TANUL(’)VAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

16.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato;

az altalanos igazgatohelyettes;

az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato6 jar el.

A fegyelmi eljardas meginditasar6l az igazgatdé harom honapon beliill dont, amelyet hatdrozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet ¢€s a didkonkorményzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziili szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
elndke az altalanos igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elnoke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arr6l a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a
sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul¢ - kiskoru tanulo esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal
a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljdrasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait ¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

e Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tlizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az érintett feleket.

e Azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatoja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Az egyeztetést vezetdnek ¢s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakédban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskora tanulo
esetén e jogot a sziild gyakorolja.
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17. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

oy

17.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapti irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonek kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

17.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités i1dopontjat, a hitelesitdé alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara wvald utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH

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

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény igazgatodja alkalmazhat.

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

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznadlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
— az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatoOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zérad¢kokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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18. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjén, az ,,Iskolai
dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend ¢s a Szervezeti Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az igazgatdi irodaban és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestodl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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19. A NEVELOTESTULET VELEMENYEZESI JOGKORE

19.1. A nevelési testiilet véleménynyilvanitasanak altalanos szabalyai

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat minden olyan esetben, melyben ezt

e vagy a Fenntarto
e vagy az igazgato
e vagy a nevelOtestiilet legalabb 5 tagja

ezt irasban kéri.

A véleménykialakitasnak kétféle rendje lehetséges. Az ezek koziil alkalmazandé modrdl, valamint
a kialakitas hataridejérdl az igazgatd dont.

o szakmai kérdésekben a munkakozosségek a munkakozosség-vezetd vezetésével
munkakozosségi értekezleteken kialakitjak irasos véleményiiket, melyet a pedagogiai
igazgatd helyettes a munkakozosség-vezetok bevonasaval Osszegez. Az Osszegzett
véleményt a neveldtestiilet el6tt ismertetni kell, majd a nevel6testiilet szavazas ttjan,
egyszeri tObbséggel jovahagyja.

e az intézményt érintd dltalanos kérdésekben neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
megyvitatja a problémat, melynek O0sszegzését a pedagogiai igazgatd helyettes irasban
r0gziti, majd az irasos dokumentumot a neveldtestiilet szavazas utjan jovahagyja.

A szavazas moddja lehet nyilt vagy titkos szavazds. Ennek modjardl a munkakozosség-vezetok
véleményének kikérése utdn az igazgatdé dont. Amennyiben a Fenntartd kezdeményezte a
véleménykialakitast, a szavazason jelen lehet a Fenntartd képviseldje is.

Ha a nevelGtestiilet masként nem dont, a véleményezés egyszerii tobbséggel elfogadottnak
tekintendod.

19.2. Az igazgaté valasztasanak intézményi véleményezése

Amennyiben a fenntart6 (palyaztato) irasban megkeresi a nevelési-oktatasi intézményt igazgatoi
palyazattal Osszefiiggésben, az alkalmazotti kozdsség abban a kérdésben foglal allast, hogy
tamogatja-e a palyazé vezetdi megbizasat.

A neveldtestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megeldzden alakitja ki véleményét a palyazod
altal benyujtott vezetési programrdl. A nevelOtestiilet véleményét az alkalmazotti kozosség
értekezletén - a dontéshozatalt megel6zden - ismertetni kell.

A neveldtestiilet - a palyazatok benyujtasara meghatarozott idépontig - elndkbdl és két tagbol allo
bizottsdgot (a tovabbiakban: eldkészitd bizottsagot) valaszt. Az elndki szerepkort az egyik
igazgatohelyettes latja el. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet.
Az értekezlet levezetésének feladatat az elokészitd bizottsag elndke latja el.

Amennyiben igazgatohelyettes palyazik az intézmény vezetésére, az el0készitd bizottsag elndkének
az intézmény egyik munkakdzosség-vezetdjének kell lennie.

Amennyiben a palyaztaté véleményt kér a palyazati eljaras elokészitdje (a tovabbiakban: palyaztato)
a palyazati felhivasban megjeldlt hatarid6 lejarta utan atadja a palyazatokat az eldkészitd bizottsag
elnokének, és egyezteti azt a hatdridét, amelyen belil a nevelési-oktatdsi intézményben
véleményezési joggal rendelkezoknek a véleményiiket ki kell alakitaniuk.

A palyaztatd a vélemények kialakitasahoz - a palyazatok atvételétdl szamitva - legalabb harminc
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napot koteles biztositani.

Az alkalmazotti kozdsség értekezletére — az alkalmazotti kozosség dontése alapjan — meghivhat6 a
palyazatot benyujtoé személy is. A palyazatot benyujtd személy az alkalmazotti k6zosség kérdéseire
szoban valaszol.

Az alkalmazotti kdzosség a meghallgatés, valamint a vélemények megismerése utan egyetlen titkos
szavazassal dont a jelolt személyérdl és programjarol. A titkos szavazast az elokészitd bizottsag tagjai
Osszesitik és ismertetik az alkalmazotti kozosséggel. Az értekezleten és a szavazdson részt vehet a
Fenntart6 képviseldje is.

A benytjtott palydzatokat a Sziiléi Forum sajat eljarasrendje szerint véleményezi, €s az el6készitd
bizottsdg 4ltal megallapitott hataridére véleményét irasban megkiildi az eldkészitdé bizottsag
elndkének.

19.3. Igazgatohelyettesi megbizasok véleményezése

A Fenntart6 (palyazatkiird) kérésére az igazgaté a neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével
irasban véleményezi az igazgatohelyettesi palydzatra jelentkezok személyét és alkalmassagat, €s
javaslatot tesz a palyazatkiird felé az igazgatohelyettesi megbizas betoltésére.

A neveldtestiilet véleménye megkérdezésének moddja: a nevelOtestiilet neveldtestiileti értekezleten
nyilt szavazassal timogatja vagy nem tdmogatja a helyettesi megbizas betoltésére palyazokat.
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20. EGYEB SZABALYOZASOK

20.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelos.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

e clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelos dolgozok feladatait,

a sziikséges hatariddket,

a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
a felelos dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

Az iskola igazgatdéja minden év aprilis 1-j¢ig — az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kozremiikodésével — tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a kovetkezd tanévben
kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanulé jogosult a normativ
kedvezmény igénybevételére.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyz¢ékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A kis példanyszamt (nemzetiségi, szakmai, specidlis) tankonyvforgalmazas keretében az iskola
részére eljuttatott tankdnyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6tddik tanév utdn az eredeti ar
huszonét szazalékaért megvasarolhatjak.

20.2. Az iskolai konyvtar miikodésének rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka €s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikddik. Az iskolai konyvtar miikodési rendjét részletesen az Iskolai konyvtar
miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuladshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai €s tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar miikodésért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tandr a felelés. A
konyvtaros tandr részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza, mely a konyvtari SZMSZ
melléklete.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitasa a nevel6k és szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembevételével, az SZMSZ mellékletét képezd iskolai konyvtar Gytjtokori
szabalyzata alapjan torténik.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba ajandék utjan csak a gytlijtokorbe tartozdé miivek, illetve
dokumentumok keriilhetnek.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldok és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

e tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

e tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl €s dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

e Az iskolai tankonyvellatashoz tartos tankdnyvek biztositasa

20.2.1. Az iskolai konyvtar haszndldinak kore, a beiratkozds modja

A konyvtar szolgéltatasait csak az az iskolai dolgoz6 ¢€s tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy évre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hozni.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa: heti 4 alkalommal, 6sszesen 10 6ra

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tandr kozremitkddésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglakozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét
a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetnitik
kell.

20.3. Az iskolai konyvtar hasznalatanak szabalyai, feltételei

A konyvtar szolgaltatasait igénybe veheti minden beiratkozott konyvtarhasznalo, aki a
konyvtarhasznalat szabalyait betartja.

Az iskolai konyvtar dokumentumait két hét idétartamra lehet kikolesonozni. A kolcsonzési 1d6
kétszer meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok, csak helyben olvashatok:

o kézikonyvek,

e szamitdgépes szoftverek,

e lexikonok

e aziskola Pedagdgiai Programja.

A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanulo sziil6je) a kdnyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas estén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a jogszabdlyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja
hatarozza meg.
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A FILLER UTCAI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

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

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

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. I. torvény a Munka térvénykonyve

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési €s oktatasi intézmények elnevezésérdl és mitkodési

rendjérol

e 3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybdl torténd
torlésrodl szabalyzat kiadasarol

I. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
1. A konyvtar elnevezése: Fillér Utcai Altaldnos Iskola Konyvtéara

2. Székhelye, cime: 1022. Budapest, Fillér u. 70-76.
Tel: 32-666-17

3. A konyvtar 1étesitésének
modja: A volt Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Iskola
konyvtari alloméanyanak atvételével

4. Id6pontja: 1985

5. A konyvtar bélyegzoje:
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I1. Targyi és személyi feltételek

I11.

Iv.

Az iskolai konyvtar az iskola koézponti, konnyen megkozelithetd helyén taldlhato. Elhelyezése
onallo, egy légterti, 60 m?-es helyiségben tortént. A konyvtarban az allomany szabadpolcos
elhelyezése biztositott. Az iildhelyek szama lehetové teszi egy csoport tanuldinak konyvtari 6ra
keretében torténd foglalkoztatasat. A konyvtari allomany nagysaga és tartalma a konyvtar
feladatainak megfeleld. A konyvtar 1 db. Szamitoégéppel €s Internet kapcsolattal rendelkezik. A
konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar tevé - kenykedik.

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar az Fillér Utcai Altaldnos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérél az iskolat fenntartd Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a konyvtarat
mukaodteto iskola és a fenntartd vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az iskola igazgatdja, vagy altala kijeldlt helyettese
latjia el a neveldtestiilet, valamint a didkkozosség véleményének, javaslatainak
figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktandcsadas,
pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzeés, modszertani utmutatas stb.) segiti a keriileti pedagogiai
intézet szakmai munkak6zossége, konyvtara.

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

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari mikodés koltségtételei a konyvek, tankonyvek és egyéb, a gytijtokori szabalyzatban
megjeldlt informécidhordozok beszerzésébdl, a folydirat rendelésbdl, a technikai eszkdzok és a
nyomtatvanyok beszerzésébdl allnak.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditando 6sszeg megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai
szintli tervezés, ezaltal a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financialis oldala 6sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a gylijtokori szabalyzatban részletezett dokumentumok
kertilhetnek.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrol €s a szocialis feltételekrol.

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

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a
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beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.
V. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskola pedagogiai programjadnak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, megbérzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtarpedagdgiai tevékenységét koordinadld szervezeti
egység. Mint az oktatdo-neveld6 munka eszkOztara, szellemi bazisa, gyiijtékore igazodik a
miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszerilien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat €s a mas konyvtar(ak) altal nyujtotta
szolgaltatasok biztositjak:

e a nemzeti alaptanterv és a valasztott kerettantervek alapjan késziilt iskolai helyi
pedagogiai program megvalosithatésagat,

e atanitds-tanulds folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét,

e az olvasasfejlesztéssel kapcsolatos intézményi célkitlizések megvaldsithatdsagat,

e akonyvtarpedagdgiai program megvaldsithatosagat.

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

ALAPFELADATOK:

e lehetdvé teszi, hogy szolgaltatasait a tanulok €s a pedagogusok — résziikre megfeleld
idépontban — minden tanitasi napon igénybe tudjak venni,

o gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

e kdlcsondzhetd és helyben hasznalhato dllomanyat szabadpolcos rendszerben helyezi el,

e konyvtari dokumentumokat kolcsondz, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését, valamint a pedagoégusok munkdjahoz sziikséges tankdnyveket, tandri
segédkonyveket

e tanorai foglalkozasokat tart,

e Dbiztositja az egyéni €s csoportos helyben hasznalatot,

e tajékoztatast nyujt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

KIEGESZITO FELADATOK:

e tandran kiviili foglalkozasokat tart,

e szamitogépes informatikai szolgéltatasokat biztosit,

e tdjékoztatds nyujt az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairodl,
szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérését biztositja,

e részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
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V1. Zaré rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikkodési szabalyzatanak melléklete, a
benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabalyzat hatélya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabdlyzat gondozésa a konyvtarostanar feladata, aki koteles

e ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

e aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogéllasaban, szervezeti
felépitésében, feladataiban valtozasok kdvetkeznek be.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtér szervezeti €s miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
VII. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékletei
. sz. Gyljtokori szabalyzat
. sz. Konyvtarhasznalati szabalyzat
. sz. Konyvtaros munkakori leirds

. sz. Kataloégusok szerkesztési szabalyzat
. sz. Tankonyvtari szabalyzat

DA W -

Készitette: ......ooovviiiii
Karadyné Hock Marta konyvtaros

Kerekes Zsolt igazgatd

Budapest, 2020. marc. 2.
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1. sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az Fillér Utcai Altalanos Iskola konyvtari allomanyanak gyfijtését, allomanyalakitasat az alabbiak
szerint kell végezni.

I. Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

a.) Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei

A kényvtar jelenlegi alapteriilete (60 m?) a gy(ijteménnyel valé gazdalkodas felelds tervezésére
hivja fel a figyelmet. A gylijtemény gyarapitasat és apasztasat megfeleldé gondossaggal kell végezni.
A konyvtari munka segitésére szamitogép all rendelkezésre.

b.) Az iskola alaptevékenysége, képzési rendje; sajatossagok

Az Fillér Utcai Altalanos Iskola 8 évfolyamos altaldnos iskolai képzést folytat, melynek specialis
vonasai az emelt szintli angol és nemzetiségi német nyelv oktatas.

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

¢.) Iskolan kiviili forrasok

A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar II. kertileti FOkonyvtara szolgaltatasaival segiti az iskolai
konyvtar munkajat. Lehetdség nyilik konyvtarhasznalati 6rak megtartasara, konyvtarkézi kdlesonzés
igénybevételére.

A konyvtar internetes csatlakozasi lehetdséggel rendelkezik.

I1. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggo gyiijtési tevékenység

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanygyarapitast a tanulok és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gytjtokorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel, ajandék
utjan is csak a gylijtékorébe tartozo informaciohordozok keriilhetnek be. A bevétel forrasai: vétel,
ajandék, csere, egyéb.

A nemzeti alaptanterv alapjan valasztott kerettanterv és az iskolai pedagogiai program
teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb. Sziikds anyagi lehetéségek
esetén elsdsorban a kézikonyvtart gyarapitjuk.

Az oktatéasi intézmény a Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagdgiai
programjdban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat:

A.  Gyljtés kore, mélysége
B.  Gyijtés dokumentumtipusai
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A.) A gyiijtés kore, mélysége

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informdéciokat és
informaciohordozokat, amelyekre az iskola neveld és oktatd tevékenységéhez sziikség van. A
tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését — sajat gylijteményén beliill — csak

részlegesen tudja vallalni.

A konyvtar allomanyéba tartozé dokumentumokat f0gytijtékori és mellekgyiijtékori szempont

szerint kell gyljteni.

A konyvtar elsddleges funkciojabol adodo feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges dokumentumok
az intézmény fo gyiijtokorébe tartoznak, a masodlagos funkcidjabol fakadoé sziikségletek kielégitését

szolgéalé dokumentumok pedig a mellékgyiijtékirbe.

A konyvtar f6 gylijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

Szépirodalom

atfogo lirai, prozai és dramai antologiak,

klasszikus ¢és kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes
kotetet,

népkoltészet, meseirodalom, azok gytijteményes kotetei,

tematikus antologidk,

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

Kézikonyvek
kis-, kozép- és nagyméretii alap- és kozEépszintii altalanos lexikonok,
¢s altalanos enciklopédiak

Ismeretkozlo irodalom

a tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes muivel0déstorténet
alap- és kozépszintl elméleti és torténeti dsszefoglalo,

a tananyagokhoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutatd alap- ¢és  kozépszintli  segédkonyvek,  torténeti
Osszefoglalok, ismeretk6z16 mivek,

munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivekbdl
- alapszintli ismeretk6z16 irodalom,
- k6zépszintli ismeretk6zl6 irodalom

az adott kornyezetre (Budapest II. keriilete, valamint Budapest
egésze) vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

az intézmény torténetével, ¢életével, ifjisagi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok, sajat kiadvanyok (pl. didkajsagok)

a helyi tantervekhez kapcsolodo hazi és ajanlott olvasmanyok,

az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz
- a nyelvtudas szintjének megfelelé olvasmanyos irodalom
- a tanitashoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

Pedagogiai gyiijtemény
alapvetd pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak
az iskoldban haszndlt tantervek, tankonyvek, munkafiizetek,

valogatva
valogatva

teljességre torekvoen
valogatva

erdsen valogatva
valogatva

teljességgel

teljességre torekvoen

valogatva

kiemelten teljességgel
valogatva

valogatva
teljességgel

kiemelten a teljesség
igényével

valogatva
valogatva

teljességre torekvoen
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feladatlapok, teljességgel
a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok teljességgel
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom

a tehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalma valogatva
a miveltségteriiletek mddszertani segédkdnyvei, segédletei teljességre torekvoen
a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai valogatva
az oktatasi intézmények tajékoztatdi, palyavalasztasi atmutatok valogatva
altalanos pedagogiai ¢és tantdrgymodszertani folyoiratok valogatva

A konyvtaros segédkonyvtara

az iskolafokozatnak megfelelden a tajékoztatd munkahoz sziikséges teljességgel
kézi- és segédkonyvek

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, teljességgel
allasfoglalasok

konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdnak modszertani segédletei teljességgel
az iskolai konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékek teljességgel
els6foku altalanos bibliografiak, fontosabb masodfoku bibliografidk, valogatva
valamint szak- és tantargyi bibliografiak

a konyvtari feldolgoz6 munka segédletei valogatva

Tankonyvek, segédkonyvek

az iskolaban hasznalatos tankonyvek teljességgel
az iskoladban hasznalt tartds hasznalati vagy ingyenesen biztositott teljességgel
tankonyvek

munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivek valogatva

Hivatali segédkonyvtar

oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok, teljességgel
csaladjogi, gyermek- ¢és  ifjusagvédelemmel  kapcsolatos teljességgel
jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijteménye, teljességgel
taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és teljességgel
jogszabalyok, illetve azok gylijteménye

Kéziratok
az iskola tanarainak ¢€s tanuldinak az iskolaval vagy az iskolai élettel teljességre torekvoen
kapcsolatos dokumentumai

Kottagyiijtemény
az oktatdsban, az ¢énekkari munkaban felhasznalhaté vagy valogatva
tinnepekhez kapcsolddo énekes és hangszeres zenemtivek kottai

Periodikum
az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve a pedagdgiai és a valogatva
tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folyoiratok

Audiovizualis gylijtemény, nem hagyomanyos dokumentumok
a helyi tanterv oktatdsdhoz sziikséges av-dokumentumok, valogatva
szamitogépes informacidhordozok, elektronikus tananyagok
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A mellékgytijtokorbe sorolando teriiletek (nyomtatott, av- és elektronikus dokumentumokra is
kiterjesztve):

az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalod felséfoku
szakirodalom

az iskolaskor eldtti képzés problémaival foglalkozé miivek

a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést €s a tananyagon tilmutatéd tijékozodast segitd
dokumentumok

a tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhaté informéaciohordozok

a kovetkezd iskolafokozat (gimnaziumok, szakkdzépiskoldk stb.) oktatdsi segédletei
koziil a tanterv, feladatgytijtemények, példatarak, tesztek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok

az egyéni mivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes szépirodalom

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébél kizart dokumentumok:

egyetemi ¢és foiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve: ha kézikdonyvként is hasznalhatok,
vagy ha a pedagdgus-tovabbképzést szolgaljak

egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek

irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizarolag szorakoztatd olvasmanyok
altudomanyos muvek

tartalmilag elavult dokumentumok

kizarélag szorakoztatd av-dokumentumok

Megjegyzések: Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységli, szintli
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa a
pénziigyi €s targyi, egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint
az intézmény vezetdjének (vagy a gazdasagi vezetdjének) irasbeli jovahagyasa alapjan, abban az
esetben, ha a konyvtaros részére atadott ellatmanyi 0sszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak ellatmanyi 0sszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, kikérve a felettese szakmai véleményét.
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B.) Gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gyiijtékore magédban foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informécidéhordozodkat:

a.) konyvek ¢és konyvjellegli kiadvanyok
b.) folydirat jellegii kiadvanyok (periodikak)

pedagogiai folyoiratok,

modszertani folyoiratok,

konyvtaros szakmai folyoiratok,

az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikak,

a tananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratok,
a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok,

palyazati figyeld

c.) egyéb dokumentumok

kéziratok: palyamunkak, helyi tantervek, segédanyagok, szakdolgozatok, stb.
iskola és az ifjuisagi szervezetek életének dokumentumai,

eldadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzesei,

pedagogiai elemzések, értekelések, jelentések,

nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,

kartografiai segédletek,

énekes és hangszerek zenei miivek kottai

d.) audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diafilmek, stb.,
e hangz6 dokumentumok: magndkazettak, CD-k, stb.,

e szamitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok, szoftverek, oktatd programcsomagok,
elektronikus tananyagok, stb.

C.) Gyiijtés nyelve:

A gytijtott dokumentumok dontéen magyar nyelviiek.
Az iskolaban emelt szinten foly6 angol és német nyelvii oktatashoz a kdvetkez6 angol és német
nyelvii dokumentumokat gytijti:

Alapfoku lexikonok, enciklopédidk

Egynyelvii és kétnyelvii kis- kozepes- €s nagyszotarak.

Elementary és pre-intermediate szintli haziolvasmanyok, ismeretterjeszté konyvek

Az idegen nyelv oktatashoz szilikséges tanari kézikonyvek, nyelvtani Gtmutatok ¢€s
tesztkonyvek, munkaltatd eszkozként hasznéalatos miivek, av-dokumentumok,
elektronikus tananyagok, modszertani periodikak.

e Német nemzetiségi oktatashoz sziikséges német nyelvii tartds tankonyvek

Viladgnyelvek: francia, német, spanyol, olasz, orosz, latin nyelvekbdl egy-egy szotar
tajékoztatashoz.
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11 sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A hasznalok jogait és kotelességeit rogziti, melyet a hasznalok szaméra nyilvanossagra hoz.
1. A konyvtar szolgaltatasai

a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata,
konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok,
tajékoztatas, irodalomjegyzék Osszeallitasa,

konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa,

kolcsonzeés

kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében

2. A konyvtar hasznalatara jogosultak kore

Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

Kiilon megegyezés alapjan az iskoldban gyakorlatot t61td tanito- és tanarjeloltek is hasznalhatjak
a szolgaltatasokat.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A hasznal6é koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozésait az iskolaval torténd
jogviszony megsziinése eldtt. Ennek betartasaért a gazdasagi vezetd €s a konyvtaros felelds.

3. A konyvtar nyitva tartasi rendje

A nyitva tartdsi rendet az igazgatdvel tortént megbeszélés alapjan az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az éves munkaterv tartalmazza. Ennek meghatarozasa soran figyelemmel van az
iskolai konyvtar {6 feladatara, hogy a tanitas ideje alatt is és a tanitasi oran kiviil is lehetévé tegye a
gyljtemény hasznalatat. A heti nyitvatartasi ido legalabb 12 ora, a tanulok €s a pedagdgusok szamara
is megfeleld idépontban.

4. A konyvtar hasznalatanak maddja és feltételei

Az iskolai konyvtarban lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, tandrak és
egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara. A konyvtarban tartandd oOrdkra és csoportos
foglalkozasokra elére meghatarozott litemterv szerint keriil sor, melyet a kdnyvtaros allit 6ssze.

A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhatonak kell lenni, oda csak a kdnyvtaros jelenlétében
lehet bemenni. A konyvtaros tavollétében a konyvtarba kizardlag az iskola igazgatdja vagy
helyettesei 1éphetnek be. E feltételek mellett tud a konyvtaros felelosséget vallalni a konyvtar
allomanyaért és eszkozeiért.

5. A konyvtar rendezvényei

A konyvtar a konyvet, a kdnyvtarhasznalatot, az olvasast népszerlisité rendezvényeket szervez.
(Ir6-olvaso talalkozo, olvasasi versenyek, vetélkeddk, stb.)
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6. A dokumentumok hasznalata

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e azolvasdtermi, kézikonyvtari konyvek,

e folyoiratok

e audiovizudlis és egyéb nem nyomtatott informécidohordozok. (Ez utdbbiakat neveldk
részére kolcsonzi.)

7. A konyvtar tajékoztato munkaja

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatahoz sziikséges
ismeretekrdl. Segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom (informaciok)
kutatasaban, kérésre 0sszegylijti meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként ajanlo jelleggel is
készit irodalomjegyzéket.

Téjékoztatast nyljt a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikddod és a
nyilvanos konyvtarak dokumentumairoél, szolgaltatasairol.

Tajékoztatja a sziloket a megel6zé tanév végén azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, amelyekre a kovetkezOd tanévben a neveld és oktatd munkdhoz sziikség lesz és
amelyeket az iskolatol kdlcsondzhetnek.

8. Kolcsonzési eloirasok

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kélesonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsOnzés nyilvantartasa osztalyonként vezetett kolcsonzo fiizetben torténik.

Az atvételt a kdlcsonzd alairasaval kell hitelesiteni.

Az olvasok szdma, az adllomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége alapjan az
iskolai konyvtarbol egyszerre két konyv kdlesondzhetd.

A kolcsonzési hataridd két heét.

A korlatozésok sziikség esetén egyénenként feloldhatok.

Pedagbdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetik.

Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmara a sziikséges idore kolcsondzhetdek.

A kolcsonzés hatarideje egyszer két hétre hosszabbithatdo. A kdlcsonzési id0 lejartaval a
konyvtaros a kdlcsonzdt szoban figyelmezteti, ill. irdsban a sziil6t értesiti.

A konyvtarban késedelmi dij nincs.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal, vagy
a konyvtar altal meghatarozott mas miivel pdtolni.

9. Masolatszolgaltatas

Az iskolai konyvtar a gylijteményében megtalalhatd konyvekrdl az oktatdé-neveld munkéban valo
felhasznalasra (kizarélag neveldk részére) masolatokat is készit. Teljes dokumentumokrol a szerz6i
jogok miatt masolatkészités nem lehetséges.

10. A kihelyezett letét kezelése

Az iskolai konyvtar letéti alloméanyokat helyezhet el szaktantermekben, alsé tagozatos
osztalytermekben.

A letéti allomanyt tanév elején veszik at €s a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik
az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel is tartoznak.

A letéti allomany kolcsonzésérol a letét felelose maga dont.

A letétek folyamatos frissitésérdl, kiegészitésérdl a konyvtaros gondoskodik.
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111 sz. melléeklet

A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Az iskolai kdnyvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel és pedagogus
foiskolai szakképzettséggel rendelkez6d konyvtarostanar vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja.
Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari alloményért, rendeltetésszeri miikodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

A konyvtaros munkaideje kotott munkaidd, melybdl 12 6ra a kdnyvtar nyitvatartasi ideje, a
fennmarado6 1d6 konyvtari munka a kdnyvtéar zarva tartasa mellett, iskolan kiviili konyvtari munka,
¢s kapcsolattartés, ardnyos elosztasban.

1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatojavel €és a neveldtestiiletével kozosen el kell késziteni a kdnyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit, mely a human munkakozosség munkatervének és
beszamolojanak része.

Téjékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlédésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat : alloményelemzést végez a gyiijtemény, a koltségvetés ¢és az
olvasészolgélat t¢émakdrében.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is

gyarapitja.
2. Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési 6sszegek
felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és a szamitogépes
allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok értékelésénél és
kivalasztasanal.

Ismeri a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositja a kiilonb6z6é forraseszkozok
megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds tevékenységekhez.

Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

Folyamatosan vonja ki az 4lloméanybdl az elhasznalddott, elavult és folosleges dokumentumokat.

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Eldkésziti €s lebonyolitja az idészakos vagy a soron
kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.
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3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetévé teszi az allomény egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, ehhez sziikséges
ismeretek elsajatitdsaban.

Tajékoztatast ad a koOnyvtari szolgaltatdsokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatést, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlo bibliografidkat készit a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi versenyek,
iinnepélyek megtartdsdhoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott és az iskola sziikségleteinek megfeleld
szolgaltatasok felhasznalasaban.

A konyvtar gylijteményében nem taldlhato/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi kdlesonzés
keretében beszerzi, 6sztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat.

Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eléjegyzéseket és a kikdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkak6zosség-vezetokkel kozosen Osszedllitja - a tantargyi programok alapjan - a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét, elkésziti a z intézmény konyvtarpedagogiai
programjat.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kdvetelményrendszerének megvaldsitasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati érakat.

A konyvtari 6rdkra a tanitasi orakra vonatkoz6 eldirdsokat alkalmazza.

Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében, kiegészitésében,
modositasaiban.

Biztositja a szaktanaroknak ¢és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkOztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozd szolgaltatasait.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan tl feladata még a konyvtarhasznalatra épiild
szakorak, foglalkozasok, szakkorok iitemezése, gondos el6készitése.
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1V. sz. melléklet
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

Iskolankban a hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatddik, helyette a konyvtari
allomany elektronikus formaban torténd feldolgozasa torténik (folyamatban).

Az allomany konyv-, video-, hang- és szoftver dokumentumtipusdnak tényleges feltarasa
leltarkonyv segitségével folyik.

A pedagogusok altal hasznalt tankdnyvek és tanari segédkonyvek, valamint a konyvtar sajat
forrasaibol vasarolt egyéb tartds tankonyvek bevételezése kiilon nyilvantartasba kerdiil.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa excel-fajlban torténik.

70



Szervezeti Miikodési Szabalyzat

V. sz. melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankdnyvek kiilongytijteményt alkotnak, ez a tankonyvtar.
Ezek a konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek. Szintén a konyvtari alloméany
ezen részét képezik a tandrok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvtar alloményardl és a kdlcsonzési adatokrdl (név, osztaly, tankonyv lebontasban) a
konyvtarostanar a tankonyvfelelds szamara kérésre naprakész adatokat szolgaltat.

A tankonyvek kolcsonzése

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

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

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

e tOobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,
e cgy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: a tanév elsé €s utolsoé napja kozott.

Az ingyenes ¢€s tartds tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A kolcsonzés nyilvantartasa osztalyonként vezetett kolcsonzé fiizetben torténik. Az atvételt év
elején a sziil6 alairasaval igazolja.

Ev végén a visszaadandd dokumentumokat a tanuldé koteles idében visszaszolgaltatni a
konyvtarnak. Ennek segitésére sziikség esetén az utolsd két tanitdsi napon a konyvtar rendkiviili,
meghosszabbitott nyitva tartasi idében allhat rendelkezésre.

Az iskolaval a jogviszonyt megszakitd didk minden kolcsonzott dokumentummal koteles
elszamolni.
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Karterités:

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig haszndlhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végeére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és miikdodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

Kartérités modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at

Ha a tanulé a haszndlati id6 letelte utdn ezen tankdnyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasadbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2. sz. melléklet
TOVABBI ALKALMAZHATO ZARADEKOK

A Fillér Utcai Alt. Iskola a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. melléklet II. 39.
pontja alapjan az aldbbi tovabbi zaradékok hasznalatat vezeti be.

1. A sziil6 kérésére a(z) .............. évfolyamot megismétli.

20 bizottsag .......... szamu hatdrozata alapjan nagyotthallo, sajatos nevelési
igényi.

3. (8. osztalyban): Altalanos iskolai tanulményait befejezte.

4. Magéntanuloi statuszat ...... napjatdl felfliggesztette.

S50 A —t érvénytelenitettem.

6. A........ szot érvénytelenitettem.

7. Felvettea .......ccoovvieiiiiiin.. iskola.

8. AtveVe a(Z2)....oeieiieii i, iskolabol.

9. Ezt a bizonyitvanyt ... szamozott oldallal lezdrom.

10..... szamu bizonyitvany alapjan tanulmanyait a ... évfolyamon folytatja.
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3. sz. melléklet

NEMET NYELVU ZARADEKOK A BIZONYITVANYBAN
KLAUSELN IM ZEUGNIS

Felvéve a(z) (iskola cime) .................. iskolaba.

Attéve, a(z) szamu hatérozattal athelyezve a(z) (iskola cime) ....... iskoléba.
Aufgenommen in die ................ Schule.

Durch den Beschluss ................. indie .....coovvennnnn Schule versetzt.

1./A
Az elsd évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, munkaja elékészitének mindsiil, tanulmanyait
az elso évfolyamon folytatja.
Die Anforderungen des 1. Schuljahres wurden nicht erfiillt, seine/ihre Arbeit wird als
Vorbereitung qualifiziert, das Studium kann in der 1. Klasse fortgesetzt werden.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo vizsga letételével folytathatja.
Sein/ihr Studium darf er/sie mit Wiederholung des Jahrganges beginnen, bzw. nach
Ablegung einer Klassifikationspriifung fortsetzen.

................... tantargybol tanulméynait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.
Im Lehrfach .......cooeviniinninnnnne. studiert er/sie nach eigener Weiterschreitung.

4/B
Mentesitve ................ tantargybol az értékelés és mindsités alol.
Im Lehrfach .......... von Bewertung und Qualifizierung befreit.

............ tantargy ........... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok
szerint: ......

Im Lehrfach .......... hat er/sie die Anforderungen von ....... Jahrgangen in einem Schuljahr
wie erfolgt erfiillt: ......

Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl a(z) 20../.... Tanévben felmentve...... miatt.
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Von der Teilnahme an den Unterrichtsstunden einzelner Lehrfiacher im Schuljahr 2...../2000
wegen ........ befreit.

Verpflichtet eine Klassifikationespriifung abzulegen.

Tanulményait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja.
Nach Wunsch der Eltern (auf Grund des/eines Fachgutachtens) setzt er sein/ sie ihr Studium
als Privatschiiler fort.
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7.
Mentesitve a(z) (tantargy(ak) neve) ........ tantargy tanulasa aldl.
Megjegyzés: A torzylapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Befreit vom Lernen folgendes Unterrichtsfaches (folgender Unterrichtsfiacher)......

8.
Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z)........ évfolyam tantargybodl osztalyozo vizsgat
koteles tenni.
Wegen Verkiirzung seiner/ihrer Studienzeit verpflichtet im Unterichtsfach des
Jahrganges eine Klassifikationspriifung abzulegen.

9.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulményi id6 megroviditésével
teljesitette.
Die auf den Jahrgang festgestellten Anforderungen hat er/sie mit Verkiirzung der
Studienzeit erfiillt.

10.
AZ) e, Tantargy o6rdinak latogatéasa alol felmentve ............ ol .l -ig.
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Von der Teilnahme der Unterrichtsstunden im Lehrfach ............... 1 L1) | bis
.......................... befreit.

11.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat
tehet.
Wegen Fehlen nicht klassifizierbar, laut Beschluss des Pidagogenkollektivs erlaubt das
Ablegen einer Klassifikationespriifung.

12.
A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) ......... ¢vfolyamba Iéphet, vagy
A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait .......... Evfolyamon
folytathatja.
Beschluss des Padagogenkollektivs: in die ........... Klasse versetzt.
Das Studium wurde beendet, das Weiterlernen im .......... Jahrgang erlaubt.

13.
Atanuld az ............. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnél hosszabb ideig, ................
Honap alatt teljesitette.
Der Schiiler/ die Schiilerin hat die Anforderungen des ............. Jahrganges linger als in
einem Schuljahr, in .......cccoviiiniinnnne. Monaten erfiillt.

14.
A(Z) e, Tantargybdl javitovizsgat tehet.
A javitdvizsgan ............ tantargybol ... osztalyzatot kapott, a(z)
......................... ¢vfolyamba Iéphet.
Im Lehrfach ................ erlaubt eine Verbesserungspriifung (Nachpriifung) abzulegen. /
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Im Lehrfach ................. darf er/ sie eine Verbesserungspriifung (Nachpriifung) ablegen.
Im Fach ........ hat er/sie auf die Verbesserungspriifung (Nachpriifung) die Note ..........
bekommen, er/sie ist in die .............. Klasse versetzt.
15.
A(Z) e ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot
megismételheti.
Die Anforderungen des ....... Jahrganges wurden nicht erfiillt, der Jahrgang kann
wiederholt werden.
15/A
AZ) oo ¢vfolyamot a Ktv. 72.§-anak (4) bekezdésében foglaltak alapjan
megismételte.
Laut 72.§ (4) des Bildungsgesetzes hat er/sie den ....... Jahrgang wiederholt.
16. ,
A javitovizsgan .......... Tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles.
Er/sie hat die Verbesserungspriifung (Nachpriifung) nicht bestanden und ist zum
Wiederholen des Jahrganges verpflichtet.
17.
AZ) ool tantargybol ................ -an osztalyozo vizsgat tett.
Im Lehrfach .........cccevennenen. hat er/sie am ......... eine Klassifikationspriifung abgelegt.
18.
Osztalyozo vizsgat tett.
Er/sie hat eine Klassifikationspriifung abgelegt.
19.
AZ) coouennnn. tantargy alol ........... okbol felmentve.
AUS ..coveennen Grunde im Lehrfach ......... befreit.
20.
AZ) coovvnnnn. tanora aldl ........... okbol felmentve.
AUS ..oevneen. Grunde in der Unterrichtsstunde .......... befreit.
21.
Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére halasztast kapott.
Zum Ablegen der Klassifikations- (Berichts-, Differenz-, Verbesserungs-)priifung hat er/sie
| o) Y Verschiebung bekommen.
22.

Az osztalyozo6 (javito-)vizsgat engedéllyel a(z) ..... iskolaban fliggetlen bizottsag eldtt tette le.
Die Kbvalifikations- (Verbesserungs-)priifung hat er/sie mit Erlaubnis vor unabhangiger
Priifungskommission in der ....... Schule abgelegt.
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24,
Tanulmanyait ........... okbdl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya ........ -ig sziinetel.
Sein /ihr Studium wurde aus ........ Grunde unterbrochen, das Schiiler(rechts)verhaltnis ist
bis ........ eingestellt.

25.
A tanul6 jogviszonya
a., kimaradassal

b, ... oOra igazolatlan mulasztas miatt,
c, téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
d, ...l iskolaba valo6 atvétel miatt

megszilint, a 1étszambol tordlve.

Das Schiiler(rechts)verhiltnis wurde wegen
a, Ausbleiben,

b, .ccn..... Stunden unentschuldigten Fehlen,
¢, Riickstand in Bezahlung des Schulgeldes
d, Ubernahme in die ....... Schule

erloscht, aus dem Stand geloscht.

29.
Tankotelezettség megsziint.
Die Schulpflicht ist erloscht.

Al szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ......... -ra helyesbitettem.
Das Wort (die Worter)/die Note(n) habe ich auf ......... berichtigt.
31.

A bizonyitvany ........ lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
Die Seite ........ des Zeugnisses ist wegen falscher Eintragung ungiiltig.

ZARADEKOK-KIEGESZITES
NEMETUL

1. Ezt a bizonyitvanyt .... szdmozott oldallal lezarom.

2. ....szamu bizonyitvany alapjan tanulmanyaita ........ *¢vfolyamon folytatja.

3. A ....szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a ..... *évfolyamon
folytatja.

4. A....... datummal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyaita ........... *évfolyamon
folytatja.

5. ....tantargybol dicséretben részesiilt.
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. Ich schlie3e dieses Zeugnis mit .......... numerierten Seiten ab.

. Aufgrund des Zeugnisses Nr. ............ setzt der Schiiler/die Schiilerin sein/ihr Studium im
..................... *Jahrgang fort.

. Aufgrund der unter der Nummer ..... begliubigten Ubersetzung seines/ihres Zeugnisses
setzt der Schiiler/die Schiilerin sein/ihr Studium im ...........................L. *Jahrgang
fort.

. Aufgrunddesam ........................... begldubigten Zeugnisses setzt der Schiiler/ die
Schiilerin sein/ihr Studium im ..., * Jahrgang fort.

. Im Lehrfach ............ hat er/sie ein Lob erhalten.

Nr./Nummer: Ide kell beirni a bizonyitvany/ vagy a hitelesitett forditas szamat

*elso-ersten, masodik-zweiten, harmadik-dritten, negyedik-vierten, 6tddik-fiinften, hatodik-

sechsten, hetedik-siebenten, nyolcadik-achten

der Schiiler-fit, die Schiilerin-lany
sein (Studium)-fianal

ihr (Studium)-lanynal

4. am+ Datum nap.honap év (forditva, mint magyarul) pl. am 15.08.2020
5. Im Lehrfach...... tantargy neve (pl. Geschichte, Deutsche Sprache und Literatur)
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4. sz. melléklet

BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzok

\ &
‘\\56’3

a0
. &
et pnec v

(a bélyegzd/k/ lenyomata)
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes aldirdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

° igazgato

® igazgatohelyettes, a igazgato helyettesitése esetén

° gazdasagi ligyintézo, iskolatitkar a munkakori lefrasaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) fejbélyegzd

FILLER UTCAI ALTALANOS ISKOLA
1022 Budapest, Fillér v. 7-76.
Tel.: 326-661T; Tel /Fax: 326-6616
0OM: 034812

(a bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

® a igazgato

) az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

II. A bélyegzék kezelésének szabalyai

A bélyegz6k készittetésérol, illetve a selejtezésrél a igazgato dont.

A hasznélaton kiviili bélyegz6ket az iskola titkdrsagan elzarva kell tartani. Felelés az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrodl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:
gy a bélyegz6 lenyomatat.

2 a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3 a bélyegzbt atvevd, hasznalé €s 6rzd tag nevét, alairasat.

4 a bélyegz6 ataddsanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznéalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kertiilhet sor, ha az elhasznalodés, megrongalddas, az adatvaltozas, vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
potlas utan az eredeti bélyegzo elokertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzokdnyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.
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A Fillér Utcai Altalanos Iskola
Adatkezelési Szabalyzata
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1. Altalanos rendelkezések

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

Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

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

Az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankeriileti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzdédéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasara vonatkozd szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos feleldsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljar6l és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
foglalkoztatottjdra, munkdra jelentkezOre, palyazdjara, tanuldjara €és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabdlyzat az igazgatd jovahagyéasanak iddpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziiléje — kdteles tudomasul venni, a beiratkozéskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irdasban t4jékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés idOtartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozodan az irattari 6rzési id6 az
iranyad6. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy kdoteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megdérzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett szerzOdéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomésul venni, errdl a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzédéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

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

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

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt térvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozz4jarulasaval kertilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hidnyéban a ra4 vonatkozod jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozdsdval ardnyban &ll tovabbi kiilon
hozzajarulds nélkiil, valamint az ¢érintett hozzdjarulasdnak visszavonasat kovetden is
tovabbithatja.

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

Az intézmény kezelésében 1év0 személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzéjarulésa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzéjarulasat
nem adta meg

Az adatkezelést végzd alkalmazott az esetleges adattovabbitdsra irdnyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi
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tajékozodast végez. Az adattovabbitdsi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo tdrvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,
¢) az érintett személy azonositdsahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositasdhoz szilikséges csoportképzd

ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség mertiil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus Gton — a tankeriileti kdzpont

adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki dallasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszerlis€égérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
szlikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal
fordulhat a tankeriileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hatdroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fenndllnak, az adatokat a megkeresést benyu;jto szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmerilt koltségeket a
megkeresést benyujtod szerv viseli. Az adatok ataddsardl szolo jegyzOkonyv felvételérdl az
adatkezelést végz0 szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

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

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

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyulod
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely sz6lhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €10 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizetéhelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsdg
megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birésagnak, renddrségnek, tligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatési
szervnek a konkrét igy eldontéséhez sziikséges adatok;

c¢) a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,
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d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol szold 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsahoz
szlikséges valamennyi adat;

¢) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése

céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kdzérdekbdl nyilvanos
adatnak mindsiilo adatok,
1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kdzvetlen elérés utjan az dgazati irdnyitassal osszefliggd feladatok ellatasa, a
miniszteri hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasahoz sziikséges
valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozz4jarulés hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

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

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

A megkeresésrdl szolo jegyzokonyv biztonsagos 6rzeésrdl az igazgatod koteles gondoskodni. A
jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.

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

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszdgban adatkezelést folytatd
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozoan eldirt feltételei
teljestilnek, ¢és — a harmadik orszdgban az 4atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintii védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) aharmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fiiggetlen ellendrzésére vonatkozd garancialis szabéalyokat tartalmazd nemzetkdzi
szerz0dés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozéas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagéillamba irdnyuld adattovabbitast Ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.
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Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre irdnyul6 adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

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

Jogkorének gyakorldsara az tigyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes pozicidkat
betoltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi
jogkdrét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az
igazgato, az igazgatohelyettes, az iskolatitkar, az osztalyfonokok, a munkavédelmi felelds és a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzéjarulést a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és didkokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szdmitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezéen 1is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allék (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapi iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban kertilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)
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5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalo személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat
- a munkavallaléi  jogviszonnyal  0Osszefiiggdé egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallalé bankszaml4janak szama
- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok

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

- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény igazgatoja €s helyettese
- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja
- a vonatkozo6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
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A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.
Utasitéasai és a munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
veégzi.

5.3. A munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkez6knek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.

5.4.1. A tanul6k és sziileik személyi adatainak védelme
A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatodja gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas
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- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

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

A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelok, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdrozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobel,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos!

5.7. Kamera és belépteto rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer milkddik, ugy részletes
mukodeéstik ¢és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valo rogzitést igényel. E16bbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a
jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, €s ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
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jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciokhoz hozzaférést
kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését.

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

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térolje a
ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

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

e az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

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

e az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
els6bbséget ¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhat6saghoz val6 jog

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

5.8.6. A tiltakozashoz val6 jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezelOre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
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jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotést is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen uizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

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

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

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

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

e az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

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

e az ¢rintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

5.9.1. Kifogas az adatkezel6nél

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

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sagnal

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

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

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

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az ¢rintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.
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6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

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

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

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

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsd adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai
rendszert felligyeld személlyel egyiittmiikddve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelentdtdl
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) azincidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) az incidens leirdsat, koriilményeit, hatésait,

c) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitdsa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsé
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyel6 személyt is bevonva.

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

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

A javaslat alapjan a megvaldsitando tovabbi intézkedésekrol az igazgatd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a bels6 adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
c) az adatvédelmi incidens iddpont;jat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,
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e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes adatokat

érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsé adatvédelmi felelds megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésdbb 72 o6raval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti
hatosag felé. Ez aldl kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetden nem jar
kockézattal az érintettek jogaira vonatkozdan.

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

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

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

c) a tajekoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok Gtjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony téjékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

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

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve:
e-mail cime: adatvedelem.filler@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

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

Adatkezeld tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai elldtasaban azaltal, hogy biztositja
szamdra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselO szakértoi
szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.
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Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.

Adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellataséval Gsszefiiggésben nem bocsathatja el
és szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezelé vezetdjének tartozik felelosséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 alapvet6 feladatai:

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

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valo megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevé személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is.

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

d) egyiittmikd&dik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggdé tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatésdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfelelo
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is
tekintettel végzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
€s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének -beszerzésével és a fenntart6
jovahagyésaval. o\ PItalg,
9 O\S‘ \
Budapest, 2022. szeptember 1. [
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2. szamu melléklet

INTEZMENY

AZ ERINTETTEK HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS
INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

MEGKERESES
DAT,UM@,
IKTATOSZAMA

ERINTETT
NEVE

ERVENYESITENI
KiVANT JOG

MEGTETT
INTEZKEDES

INTEZKEDES
INDOKA

INTEZKEDES
DATUMA
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6. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI
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Tanité6 munkakor Intézményi iktatdészam: ........................

Munkakori leiras

Munkavallalo meve: ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsoldodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanito (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvényben eldirtak alapjan az alapfokt nevelés 8.
évfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanulo fejlodését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢€s az
intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a veégzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tandar munkakor
eseten) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
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Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) ora

Ko6tott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztés szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iligyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

= A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= Az 6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozésain til, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezé bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatdsat rendelheti el,
kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetétablan elhelyezett drarendben jelzett idében beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

= Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
¢rinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

= Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
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Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, human/real/angol/német
munkakdzosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkakozosség-vezetd(k)

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:
Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben
megjeldlt), azonos munkakdrt betdltd pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus
taniigyi rendszerben és a tandri hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakdrt betoltd
pedagogust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa

b) A nevelo0 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el
feladatat.

c) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a Fillér
Utcai altalanos Iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- a neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvérhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
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szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

- egymads szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyilittmiikodésre,  kornyezettudatossagra, egészséges  ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziiloé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

-- osztalyfonoki feladatokat lasson el,
- mikodjon egyiitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocidlis segitdvel,

- a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

- a pedagogiai programban, a helyi tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat

- a tanulok félévi munkdjat a heti 6raszamnak megfeleld6 — az intézmény pedagdgiai
programjaban foglalt szabalyok szerint — érdemjeggyel zarja le,

‘- a témazaro6 dolgozatok megirasat egy héttel eldre jelezze irdsban az elektronikus naploban és
szoban a tanuloknak,

- részt vegyen az iskola altal szervezett bels6 tuddsmegosztdsokon; folyamatosan képezze
magat, teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit

iranyitsa,
- részt vegyen a kompetenciamérésekhez kapcsolddo feladatokban

-- a pedagodgiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplét naprakészen vezessen,

-~ tanorait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve megtartsa,

‘- pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

-- az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirdndulason, tanulmanyi programokon,
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I1.

kozosségi alkalmakon, rendezvényeken részt vegyen,

‘- hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést (gyakornok),

- az intézményi informacidaramlas biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezd

rendszert napi rendszerességgel figyelje,

-- a beosztas szerinti ligyeletet ellassa,

- a helyettesitésre kijelolt idépontban az intézményben tartozkodjon, helyettesités estén azt

szakszerten ellassa,

-- a tanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben rogzitett programokon,

-- megorizze a hivatali titkot,

- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

‘- a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL térvény alapjan a teljesitményértékelés

szempontjainak eleget tegyen — kivéve gyakornok,

- nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudédsa alapjan

végezze.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

g)

h)

Titoktartasi kotelezettség: NevelO-oktatd munkajat titoktartads mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €és egyéb informdaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Feleldsségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valddisagéaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi
¢s/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok ellatasara megbizhato (a feladatokat tartalmazd megbizolevélben).

A jogszabalyban el6irt kotelez6 pedagogus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.
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Koteles betegségét, hidnyzasat lehetd leghamarabb, de legkésdbb az adott munkanapon a
munkakezdés elétt minimum 30 perccel, Ujboli munkaba allas idépontjat az elézo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetdleg a munkéba allas napjan -, hidnyzasat igazolni,

Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.

III. Felelosségi kor:

a)
b)

FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokeért.
Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve

elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

IV. Felel6sségre vonhato:

¢)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiadasaért,

a sziilokkel, tanuldkkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
a munkaeszk6zok, berendezési targyak elodirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

V. Egyebek:

a)

b)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, €s
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozoénak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba és a
munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziin€séig €rvényes.
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Budapest, 2024.............coooiin

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felel0sséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint
a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatéra.

Budapest, 2024...............oon

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavéllald
2. irattar / személyi anyag
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Tanar munkakor Intézményi iktatdészam: ........................

Munkakori leiras

Munkavallalé neve: Fogarasi Judit
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsoldodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakér célja:
A nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvényben eldirtak alapjan az alapfoki nevelés 8.
évfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanulo fejlodését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢€s az
intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a veégzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tanar munkakor
eseten) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
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Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) ora

Ko6tott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztés szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iligyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

= A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidé-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= Az 6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozésain til, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezé bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatdsat rendelheti el,
kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetétablan elhelyezett drarendben jelzett idében beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

= Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
¢rinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

= Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
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Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, human/real/angol/német
munkakdzosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkakozosség-vezetd

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:
Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben
megjeldlt), azonos munkakdrt betdltd pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus
taniigyi rendszerben és a tandri hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakdrt betoltd
pedagogust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa
b) A nevel0 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

c) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a Fillér Utcai
altalanos Iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igénytli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- aneveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

-- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarko6zasat eldsegitse,

-- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

-- elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

‘- egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egytittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
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tanulokat,

-- a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

-- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

-- osztalyfonoki feladatokat lasson el,
- mikodjon egyiitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocidlis segitdvel,

-- a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

-- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdbmunkajat
éves ¢€s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

-- a pedagogiai programban, a helyi tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat

-- a tanulok félévi munkéjat a heti 6raszamnak megfeleld — az intézmény pedagogiai programjaban
foglalt szabalyok szerint — érdemjeggyel zarja le,

-- a témazar6 dolgozatok megirasat egy héttel elére jelezze irdsban az elektronikus naploban €s szoban
a tanuloknak,

-- részt vegyen az iskola altal szervezett belsé tudasmegosztasokon; folyamatosan képezze magat,
teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit

- részt vegyen a kompetenciamérésekhez kapcsolddo feladatokban

‘- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €¢s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplot naprakészen vezessen,

-~ tanorait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve megtartsa,

‘- pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

-- az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirandulason, tanulmanyi programokon,
kozosségi alkalmakon, rendezvényeken részt vegyen,

‘- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést (gyakornok),

-- az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd rendszert napi
rendszerességgel figyelje,
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‘- a beosztas szerinti ligyeletet ellassa,

-- a helyettesitésre kijelolt idépontban az intézményben tartdzkodjon, helyettesités estén azt
szakszerlien ellassa,

- a tanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben régzitett programokon,
‘- megodrizze a hivatali titkot,
-- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

-- a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény alapjan a teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tegyen — kivéve gyakornok,

-- nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitiizésekhez igazitva, legjobb tudasa alapjan végezze.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert

személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felelésségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

d) Anyagi kérért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) A pedagégusok 1Uj életpalydjarol szoléo 2023. évi LII torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

f) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

g) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozosség-vezetodi

¢és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

h) A jogszabdlyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.

1) Koteles betegségét, hianyzasat lehet leghamarabb, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, 0jboli munkdba allds iddpontjat az el6zd
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetdéleg a munkaba allas napjéan -, hidnyzasat igazolni,

J) Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.
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III. Felelosségi kor:

a)
b)

FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokért.
Az alland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1éve, visszaszolgaltatasi, illetve

elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekdvetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

IV. Felel6sségre vonhato:

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

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiadasaért,

a sziil6kkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

V. Egyebek:

a)

b)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba és a

munkakor modositasdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.............cooiin

igazgato
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A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve ktelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomaésul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1Uj életpalydjardl szold 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint
a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024..............ooiiiiiani

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Nemzetiségi tanito6 munkakor Intézményi iktatoszam: .................c.ooee

Munkakori leiras

Munkavallalo meve: ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsoldodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvényben eldirtak alapjan az alapfokt nevelés 8.
évfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanulo fejlodését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢€s az
intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a veégzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tandar munkakor
eseten) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja

114


http://www.filleriskola.hu/

Budapest, 1022 Fillér u. 70-76.
T.: 32-666-17; 32-666-16; tel./fax: 438-39-50
OM:034812

e-mail: info@filleriskola.hu
honlap: www.filleriskola.hu

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) ora

Ko6tott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztés szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iligyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

= A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= Az 6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozésain til, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezé bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatdsat rendelheti el,
kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetétablan elhelyezett drarendben jelzett idében beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

= Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
¢rinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

= Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
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Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, human/real/angol/német
munkakdzosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkakozosség-vezetd(k)

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:
Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben
megjeldlt), azonos munkakdrt betdltd pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus
taniigyi rendszerben és a tandri hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakdrt betoltd
pedagogust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa

b) A nevelo0 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el
feladatat.

c) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a Fillér
Utcai altalanos Iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- a neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvérhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
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szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

- egymads szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyilittmiikodésre,  kornyezettudatossagra, egészséges  ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziiloé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

-- osztalyfonoki feladatokat lasson el,
- mikodjon egyiitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocidlis segitdvel,

- a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

- a pedagogiai programban, a helyi tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat

- a tanulok félévi munkdjat a heti 6raszamnak megfeleld6 — az intézmény pedagdgiai
programjaban foglalt szabalyok szerint — érdemjeggyel zarja le,

‘- a témazaro6 dolgozatok megirasat egy héttel eldre jelezze irdsban az elektronikus naploban és
szoban a tanuloknak,

- részt vegyen az iskola altal szervezett bels6 tuddsmegosztdsokon; folyamatosan képezze
magat, teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit

iranyitsa,
- részt vegyen a kompetenciamérésekhez kapcsolddo feladatokban

-- a pedagodgiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplét naprakészen vezessen,

-~ tanorait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve megtartsa,

‘- pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

-- az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirdndulason, tanulmanyi programokon,
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I1.

kozosségi alkalmakon, rendezvényeken részt vegyen,

‘- hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést (gyakornok),

- az intézményi informacidaramlas biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezd

rendszert napi rendszerességgel figyelje,

-- a beosztas szerinti ligyeletet ellassa,

- a helyettesitésre kijelolt idépontban az intézményben tartozkodjon, helyettesités estén azt

szakszerten ellassa,

-- a tanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben rogzitett programokon,

-- megorizze a hivatali titkot,

- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

‘- a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL térvény alapjan a teljesitményértékelés

szempontjainak eleget tegyen — kivéve gyakornok,

- nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudédsa alapjan

végezze.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

g)

h)

Titoktartasi kotelezettség: NevelO-oktatd munkajat titoktartads mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €és egyéb informdaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Feleldsségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valddisagéaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi
¢s/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok ellatasara megbizhato (a feladatokat tartalmazd megbizolevélben).

A jogszabalyban el6irt kotelez6 pedagogus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.
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I11.

IV.

1) Koteles betegségét, hidnyzasat lehetd leghamarabb, de legkésObb az adott munkanapon a
munkakezdés elétt minimum 30 perccel, Ujboli munkaba allas idépontjat az elézo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan

- lehetdleg a munkéba allas napjan -, hidnyzasat igazolni,
j) Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés elézetes engedélyét.

Szaktargyanak megfelel6 egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

ismerje a pedagodgia program nemzetiségi tartalmait és az intézményben folyd
pedagdgiai munka nemzetiségi jegyeit,

munkdjat annak tudatdban végezze, hogy a nemzetiségi nyelv és a nemzetiségi kultura
kozvetitésében, a nemzetiségi identitds megalapozasaban kiemelt szerepet tolt be,
hasznélja a nemzetiség nyelvét minden lehetséges szitudcidban a tervezett tanoraktol,
foglalkozasoktdl a tanulokkal valo mindennapos kommunikécion at lehetség szerint a
szakmai megbeszélésekig,

vegyen részt nemzetiségi vonatkozasu tovabbképzéseken is,

nemzetiségi hagyomdnyo6rzd programokat szervez, ezeken részt vesz és tevékenyen
segiti megvalositasukat, egyiittmiikodik helyi nemzetiségi szervezetekkel (nemzetiségi
Oonkormanyzatok, hagyomanydrzd egyesiiletek),

diadkjait (tanuloit) felkésziti a nemzetiségi szervezetek altal kiirt versenyekre,

tanorai és tandran kiviili tevékenységek soran ismertesse meg a tanulokkal a hazai
nemzetiség és az anyaorszag kulturdjat, torténelmét, hagyomanyait, a nevelési-tanulasi
folyamatba tudatosan illessze be az intézményi, a helyi és az orszagos ismeret- ¢s
tapasztalatszerzési  lehetéségeket (pl. kihelyezett foglalkozdsok, nemzetiségi
tanOsvények, nemzetiségi muzeumok, tajhazak, skanzen megismerése, interaktiv
kiallitasok, nemzetiségi mesterségek képviseldi)

lehetéség szerint kirdnduldsokat, tabort, utazasokat, csereprogramokat szervez a
nemzetiség orszagaiba

tervei készitése soran vegye figyelembe a nemzetiségi irdnyelveket és a nemzetiségi
kiildetésnyilatkozatot

Felelosségi kor:

a) Felelds az altala alairassal atvett eszkdzokeért.
b) Az allando Orizetben, illetve kizarolagos haszndlatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve

elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felelosségre vonhato:

c) munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

d) a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e) ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
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f) azintézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiadasaért,
g) asziilékkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
h) a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélataért, elrontasaért,

1) avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

VI. Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

b) A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakéri leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és a
munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint
a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatéra.
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Kapjak:

1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Nemzetiségi nyelvtanar munkakor Intézményi iktatoszam: .................c.ooee

Munkakori leiras

Munkavallalo meve: ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsoldodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvényben eldirtak alapjan az alapfokt nevelés 8.
évfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanulo fejlodését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢€s az
intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a veégzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tandar munkakor
eseten) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
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Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) ora

Ko6tott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztés szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iligyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

= A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= Az 6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozésain til, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezé bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatdsat rendelheti el,
kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetétablan elhelyezett drarendben jelzett idében beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

= Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
¢rinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

= Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
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Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, human/real/angol/német
munkakdzosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkakozosség-vezetd

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:
Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben
megjeldlt), azonos munkakdrt betdltd pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus
taniigyi rendszerben és a tandri hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakdrt betoltd
pedagogust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa
b) A nevel0 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

c) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a Fillér Utcai
altalanos Iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igénytli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- aneveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

-- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarko6zasat eldsegitse,

-- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

-- elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

‘- egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egytittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
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tanulokat,

-- a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

-- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

-- osztalyfonoki feladatokat lasson el,
- mikodjon egyiitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocidlis segitdvel,

-- a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

-- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdbmunkajat
éves ¢€s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

-- a pedagogiai programban, a helyi tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat

-- a tanulok félévi munkéjat a heti 6raszamnak megfeleld — az intézmény pedagogiai programjaban
foglalt szabalyok szerint — érdemjeggyel zarja le,

-- a témazar6 dolgozatok megirasat egy héttel elére jelezze irdsban az elektronikus naploban €s szoban
a tanuloknak,

-- részt vegyen az iskola altal szervezett belsé tudasmegosztasokon; folyamatosan képezze magat,
teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit

- részt vegyen a kompetenciamérésekhez kapcsoldédo feladatokban

‘- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €¢s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplot naprakészen vezessen,

-~ tanorait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve megtartsa,

‘- pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

-- az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirandulason, tanulmanyi programokon,
kozosségi alkalmakon, rendezvényeken részt vegyen,

‘- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést (gyakornok),

-- az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd rendszert napi
rendszerességgel figyelje,
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‘- a beosztas szerinti ligyeletet ellassa,

-- a helyettesitésre kijelolt idépontban az intézményben tartdzkodjon, helyettesités estén azt
szakszerlien ellassa,

- a tanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben régzitett programokon,
‘- megodrizze a hivatali titkot,
-- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

-- a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény alapjan a teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tegyen — kivéve gyakornok,

-- nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitiizésekhez igazitva, legjobb tudasa alapjan végezze.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert

személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felelésségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

d) Anyagi kérért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) A pedagégusok 1Uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

f) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

g) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfondki, munkakozosség-vezetodi

¢és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

h) A jogszabdlyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.

1) Koteles betegségét, hianyzasat lehet leghamarabb, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, 0jboli munkdba allds iddpontjat az el6zd
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetdéleg a munkaba allas napjéan -, hidnyzasat igazolni,

J) Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.
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III. Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a) ismerje a pedagogia program nemzetiségi tartalmait és az intézményben folyd pedagogiai
munka nemzetiségi jegyeit,

b) munkdjat annak tudataban végezze, hogy a nemzetiségi nyelv és a nemzetiségi kultura
kozvetitésében, a nemzetiségi identitds megalapozasaban kiemelt szerepet tolt be,

c¢) haszndlja a nemzetiség nyelvét minden lehetséges szituacioban a tervezett tanoraktol,
foglalkozasoktol a tanuldkkal vald6 mindennapos kommunikéacion at lehetdség szerint a
szakmai megbeszélésekig,

d) vegyen részt nemzetiségi vonatkozasu tovabbképzéseken is,

e) nemzetiségi hagyomanyorzo programokat szervez, ezeken részt vesz és tevékenyen segiti
megvaldsitasukat, egyiittmiikodik helyi nemzetiségi szervezetekkel (nemzetiségi
onkormanyzatok, hagyomanyérzo egyesiiletek),

f) didkjait (tanuloit) felkésziti a nemzetiségi szervezetek altal kiirt versenyekre,

g) tanodrai és tanoran kiviili tevékenységek soran ismertesse meg a tanulokkal a hazai
nemzetiség ¢és az anyaorszag kultirajat, torténelmét, hagyomanyait, a nevelési-tanulasi
folyamatba tudatosan illessze be az intézményi, a helyi és az orszagos ismeret- és
tapasztalatszerzési lehetdségeket (pl. kihelyezett foglalkozasok, nemzetiségi tandsvények,
nemzetiségi muzeumok, tajhdzak, skanzen megismerése, interaktiv kiallitasok, nemzetiségi
mesterségek képviseloi)

h) lehetdség szerint kirandulasokat, tabort, utazdsokat, csereprogramokat szervez a nemzetiség
orszagaiba

1) tervei készitése soran vegye figyelembe a nemzetiségi iranyelveket és a nemzetiségi
kiildetésnyilatkozatot

IV. Felelosségi kor:

a) Felel6s az altala alairassal atvett eszkozokeért.

b) Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkil feleldsséggel tartozik.

V. Felelosségre vonhato:

a) munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

b) a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

c) ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak ¢s gyerekek jogainak megsértéséért,
d) azintézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informéciok kiadasaért,

e) a szilokkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
f) amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
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g) a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

VI. Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

b) A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony Iétesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba és a
munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomaésul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1Uj életpalydjardl szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint
a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatara.
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munkavallald
Kapjak:

1. munkavéllalo
2. irattar / személyi anyag
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Természettudomanyos targyat tanité tanar munkakor Intézményi iktatoszam: .................c.oceee

Munkakori leiras

Munkavallalo meve: ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsoldodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakér célja:
A nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvényben eldirtak alapjan az alapfokt nevelés 8.
évfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanulo fejlodését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢€s az
intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a veégzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tanar munkakor
eseten) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
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Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) ora

Ko6tott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztés szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iligyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

= A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= Az 6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozésain til, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezé bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatdsat rendelheti el,
kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetétablan elhelyezett drarendben jelzett idében beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

= Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
¢rinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

= Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
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Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, human/real/angol/német
munkakdzosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkakozosség-vezetd

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:
Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben
megjeldlt), azonos munkakdrt betdltd pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus
taniigyi rendszerben és a tandri hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakdrt betoltd
pedagogust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa
b) A nevel0 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

c) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a Fillér Utcai
altalanos Iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igénytli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- aneveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

-- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarko6zasat eldsegitse,

-- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

-- elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

‘- egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egytittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
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tanulokat,

-- a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

-- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

-- osztalyfonoki feladatokat lasson el,
- mikodjon egyiitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocidlis segitdvel,

-- a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

-- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdbmunkajat
éves ¢€s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

-- a pedagogiai programban, a helyi tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat

-- a tanulok félévi munkéjat a heti 6raszamnak megfeleld — az intézmény pedagogiai programjaban
foglalt szabalyok szerint — érdemjeggyel zarja le,

-- a témazar6 dolgozatok megirasat egy héttel elére jelezze irdsban az elektronikus naploban €s szoban
a tanuloknak,

-- részt vegyen az iskola altal szervezett belsé tudasmegosztasokon; folyamatosan képezze magat,
teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit

- részt vegyen a kompetenciamérésekhez kapcsoldédo feladatokban

‘- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €¢s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplot naprakészen vezessen,

-~ tanorait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve megtartsa,

‘- pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

-- az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirandulason, tanulmanyi programokon,
kozosségi alkalmakon, rendezvényeken részt vegyen,

‘- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést (gyakornok),

-- az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd rendszert napi
rendszerességgel figyelje,
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‘- a beosztas szerinti ligyeletet ellassa,

-- a helyettesitésre kijelolt idépontban az intézményben tartdzkodjon, helyettesités estén azt
szakszerlien ellassa,

- a tanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben régzitett programokon,
‘- megodrizze a hivatali titkot,
-- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

-- a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény alapjan a teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tegyen — kivéve gyakornok,

-- nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitiizésekhez igazitva, legjobb tudasa alapjan végezze.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert

személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felelésségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

d) Anyagi kérért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) A pedagégusok 1Uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

f) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

g) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfondki, munkakozosség-vezetodi

¢és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

h) A jogszabdlyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.

1) Koteles betegségét, hianyzasat lehet leghamarabb, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, 0jboli munkdba allds iddpontjat az el6zd
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetdéleg a munkaba allas napjéan -, hidnyzasat igazolni,

J) Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.
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I11.

IV.

VL

Szaktargyanak megfelel6 egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a)
b)
c)

d)

a tanév elsd tanitasi Ordjan ismerteti a tanuldkkal a szaktanterem hasznalati rendjét, a
specialis baleset- ¢s munkavédelmi eldirasokat €s a tanév soran betartatja azt,

a didkoknak bemutatja a kisérleti eszkozok szakszerti hasznalatat, €¢s folyamatosan ellendrzi
azt,

a szertarat és az el6adot rendben tartja, gondoskodik a mérgezd és veszélyes anyagok
szakszer( tarolasarol, hasznalatarol,

gondoskodik a kisérletek soran keletkezett veszélyes hulladék szakszerli tarolasarol,
megsemmisitésérol.

Felelosségi kor:

a)
b)

FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokért.
Az alland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1éve, visszaszolgaltatasi, illetve

elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekdvetkezett karért
vétkességére tekintet nélkil feleldsséggel tartozik.

Felelosségre vonhato:

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

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiadasaért,

a sziil6kkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

Egyebek:

a)

b)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.
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A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba és a
munkakdr médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomaésul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1Uj életpalydjardl szold 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint
a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatara.

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavéllalo
2. irattar / személyi anyag
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Digitalis kultira tanar munkakoér Intézményi iktatoszam: .................c.ooee

Munkakori leiras

Munkavallalo meve: ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsoldodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvényben eldirtak alapjan az alapfokt nevelés 8.
évfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanulo fejlodését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢€s az
intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a veégzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tandar munkakor
eseten) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
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Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) ora

Ko6tott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztés szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iligyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

= A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= Az 6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozésain til, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezé bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatdsat rendelheti el,
kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetétablan elhelyezett drarendben jelzett idében beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

= Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
¢rinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

= Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
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Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, human/real/angol/német
munkakdzosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkakozosség-vezetd

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:
Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben
megjeldlt), azonos munkakdrt betdltd pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus
taniigyi rendszerben és a tandri hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakdrt betoltd
pedagogust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa
b) A nevel0 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

c) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a Fillér Utcai
altalanos Iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igénytli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- aneveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

-- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarko6zasat eldsegitse,

-- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

-- elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

‘- egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egytittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
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tanulokat,

-- a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

-- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

-- osztalyfonoki feladatokat lasson el,
- mikodjon egyiitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocidlis segitdvel,

-- a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

-- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdbmunkajat
éves ¢€s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

-- a pedagogiai programban, a helyi tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat

-- a tanulok félévi munkéjat a heti 6raszamnak megfeleld — az intézmény pedagogiai programjaban
foglalt szabalyok szerint — érdemjeggyel zarja le,

-- a témazar6 dolgozatok megirasat egy héttel elére jelezze irdsban az elektronikus naploban €s szoban
a tanuloknak,

-- részt vegyen az iskola altal szervezett belsé tudasmegosztasokon; folyamatosan képezze magat,
teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit

- részt vegyen a kompetenciamérésekhez kapcsoldédo feladatokban

‘- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €¢s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplot naprakészen vezessen,

-~ tanorait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve megtartsa,

‘- pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

-- az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirandulason, tanulmanyi programokon,
kozosségi alkalmakon, rendezvényeken részt vegyen,

‘- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést (gyakornok),

-- az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd rendszert napi
rendszerességgel figyelje,
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‘- a beosztas szerinti ligyeletet ellassa,

-- a helyettesitésre kijelolt idépontban az intézményben tartdzkodjon, helyettesités estén azt
szakszerlien ellassa,

- a tanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben régzitett programokon,
‘- megodrizze a hivatali titkot,
-- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

-- a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény alapjan a teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tegyen — kivéve gyakornok,

-- nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitiizésekhez igazitva, legjobb tudasa alapjan végezze.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert

személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felelésségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

d) Anyagi kérért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) A pedagégusok 1Uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

f) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

g) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfondki, munkakozosség-vezetodi

¢és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

h) A jogszabdlyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.

1) Koteles betegségét, hianyzasat lehet leghamarabb, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, 0jboli munkdba allds iddpontjat az el6zd
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetdéleg a munkaba allas napjéan -, hidnyzasat igazolni,

J) Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.
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I11.

IV.

VI

Szaktargyanak megfelel6 egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

d)

a tanév elsd tanitasi orajan ismerteti a tanulokkal az informatika terem ¢€s a szamitogépek
hasznalati rendjét a specialis tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi eldirasokat €s a tanév soran
betartatja azt,

tigyel arra, hogy a didkok szakszerien és az informatikaterem specialis rendjének
megfelelden hasznaljak a terem IKT-eszkozeit,

a rendszergazdaval egyiittmiikodve (amennyiben van) nyomon koveti szakteremben levd
szamitogépek allapotat, sziikség esetén gondoskodik azok hardver- ¢és szoftver-
karbantartasarol,

a rendszergazdaval egyiittmitkodve (amennyiben van) kozremiikddik az informatika
szakterem fejlesztésében,

Felelosségi kor:

a)
b)

FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokért.
Az alland6 Orizetben, illetve kizardlagos haszndlatban 1éve, visszaszolgaltatasi, illetve

elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felelosségre vonhato:

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

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiadasaért,

a sziil6kkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

Egyebek:

a)

b)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

Tovéabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.
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A munkakdri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba €s a
munkakor modositasdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint
a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatéra.

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavéllald
2. firattar / személyi anyag
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Enek-zene tanar munkakor Intézményi iktatdészam: ........................

Munkakori leiras

Munkavallalo meve: ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsoldodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvényben eldirtak alapjan az alapfokt nevelés 8.
évfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanulo fejlodését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢€s az
intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a veégzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tandar munkakor
eseten) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
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Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) ora

Ko6tott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztés szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iligyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

= A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= Az 6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozésain til, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezé bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatdsat rendelheti el,
kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetétablan elhelyezett drarendben jelzett idében beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

= Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
¢rinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

= Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
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Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, human/real/angol/német
munkakdzosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkakozosség-vezetd

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:
Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben
megjeldlt), azonos munkakdrt betdltd pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus
taniigyi rendszerben és a tandri hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakdrt betoltd
pedagogust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa
b) A nevel0 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

c) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a Fillér Utcai
altalanos Iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igénytli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- aneveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

-- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarko6zasat eldsegitse,

-- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

-- elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

‘- egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egytittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
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tanulokat,

-- a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

-- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

-- osztalyfonoki feladatokat lasson el,
- mikodjon egyiitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocidlis segitdvel,

-- a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

-- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdbmunkajat
éves ¢€s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

-- a pedagogiai programban, a helyi tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat

-- a tanulok félévi munkéjat a heti 6raszamnak megfeleld — az intézmény pedagogiai programjaban
foglalt szabalyok szerint — érdemjeggyel zarja le,

-- a témazar6 dolgozatok megirasat egy héttel elére jelezze irdsban az elektronikus naploban €s szoban
a tanuloknak,

-- részt vegyen az iskola altal szervezett belsé tudasmegosztasokon; folyamatosan képezze magat,
teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit

- részt vegyen a kompetenciamérésekhez kapcsoldédo feladatokban

‘- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €¢s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplot naprakészen vezessen,

-~ tanorait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve megtartsa,

‘- pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

-- az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirandulason, tanulmanyi programokon,
kozosségi alkalmakon, rendezvényeken részt vegyen,

‘- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést (gyakornok),

-- az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd rendszert napi
rendszerességgel figyelje,
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‘- a beosztas szerinti ligyeletet ellassa,

-- a helyettesitésre kijelolt idépontban az intézményben tartdzkodjon, helyettesités estén azt
szakszerlien ellassa,

- a tanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben régzitett programokon,
‘- megodrizze a hivatali titkot,
-- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

-- a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény alapjan a teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tegyen — kivéve gyakornok,

-- nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitiizésekhez igazitva, legjobb tudasa alapjan végezze.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert

személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felelésségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

d) Anyagi kérért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) A pedagégusok 1Uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

f) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

g) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfondki, munkakozosség-vezetodi

¢és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

h) A jogszabdlyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.

1) Koteles betegségét, hianyzasat lehet leghamarabb, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, 0jboli munkdba allds iddpontjat az el6zd
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetdéleg a munkaba allas napjéan -, hidnyzasat igazolni,

J) Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.
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III. Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a) az éves munkatervben rogzitettek szerint az énekkari foglalkozasokat tart,

b) tanulok sokoldalu és szakszerli zenei fejlesztése a magyar €s eurdpai zenei hagyomanyokra
¢pitve

c) felkésziti a tanuldkat az iskolai rendezvényeken, linnepélyeken vald szereplésre.

IV. Felelosségi kor:

a) Felel6s az altala alairassal atvett eszkozokeért.
b) Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve

elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

V. Felelosségre vonhato:

a) munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

b) a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

c) ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak ¢s gyerekek jogainak megsértéséért,
d) azintézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informéciok kiadasaért,

e) a sziilokkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
f) a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

g) a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

VI. Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

b) A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra irdanyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba és a
munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.
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igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alédirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomésul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint
a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatara.

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavéllalo
2. irattar / személyi anyag
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Testnevel6 tanar munkakor Intézményi iktatdészam: ........................

Munkakori leiras

Munkavallalo meve: ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsoldodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvényben eldirtak alapjan az alapfokt nevelés 8.
évfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanulo fejlodését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢€s az
intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a veégzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tandar munkakor
eseten) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
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Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) ora

Ko6tott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztés szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iligyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

= A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= Az 6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozésain til, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezé bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatdsat rendelheti el,
kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetétablan elhelyezett drarendben jelzett idében beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

= Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
¢rinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

= Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
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Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, human/real/angol/német
munkakdzosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkakozosség-vezetd

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:
Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben
megjeldlt), azonos munkakdrt betdltd pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus
taniigyi rendszerben és a tandri hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakdrt betoltd
pedagogust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa
b) A nevel0 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

c) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a Fillér Utcai
altalanos Iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igénytli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- aneveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

-- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarko6zasat eldsegitse,

-- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

-- elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

‘- egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egytittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
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tanulokat,

-- a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

-- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

-- osztalyfonoki feladatokat lasson el,
- mikodjon egyiitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocidlis segitdvel,

-- a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

-- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdbmunkajat
éves ¢€s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

-- a pedagogiai programban, a helyi tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat

-- a tanulok félévi munkéjat a heti 6raszamnak megfeleld — az intézmény pedagogiai programjaban
foglalt szabalyok szerint — érdemjeggyel zarja le,

-- a témazar6 dolgozatok megirasat egy héttel elére jelezze irdsban az elektronikus naploban €s szoban
a tanuloknak,

-- részt vegyen az iskola altal szervezett belsé tudasmegosztasokon; folyamatosan képezze magat,
teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit

- részt vegyen a kompetenciamérésekhez kapcsoldédo feladatokban

‘- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €¢s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplot naprakészen vezessen,

-~ tanorait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve megtartsa,

‘- pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

-- az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirandulason, tanulmanyi programokon,
kozosségi alkalmakon, rendezvényeken részt vegyen,

‘- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést (gyakornok),

-- az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd rendszert napi
rendszerességgel figyelje,
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‘- a beosztas szerinti ligyeletet ellassa,

-- a helyettesitésre kijelolt idépontban az intézményben tartdzkodjon, helyettesités estén azt
szakszerlien ellassa,

- a tanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben régzitett programokon,
‘- megodrizze a hivatali titkot,
-- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

-- a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény alapjan a teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tegyen — kivéve gyakornok,

-- nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitiizésekhez igazitva, legjobb tudasa alapjan végezze.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert

személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felelésségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

d) Anyagi kérért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) A pedagégusok 1Uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

f) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

g) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfondki, munkakozosség-vezetodi

¢és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

h) A jogszabdlyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.

1) Koteles betegségét, hianyzasat lehet leghamarabb, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, 0jboli munkdba allds iddpontjat az el6zd
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetdéleg a munkaba allas napjéan -, hidnyzasat igazolni,

J) Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.
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III. Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

2

h)

a tanév elso tanitasi 6rdjan ismerteti a tanulokkal a tornaterem, tornapalya és az 61t6zok
hasznalati rend;jét kiilonos tekintettel a balesetvédelmi eldirasokra és a tanév soran betartatja
azt,

tigyeleti beosztas szerint feliigyeli az atoltozés rendjét, gondoskodik az értékek
megorzeésérol,

feliigyeli és rendben tartja a testnevelés szakszertar sporteszkozeit, sportszereit, megszervezi
az eszkozok, sportszerek orai hasznalatat,

a NETFIT felmérést az adott hataridon beliil elvégzi, az eredményeket a feliileten idében
rogziti.

megszervezi a helyi tantervben meghatarozott évfolyamon az szas oktatasat, és a didkok
kisérését,

megszervezi és lebonyolitja az iskolai sportversenyeket, ellatja a tanulok kiilsé szervezésii
sportversenyre valo kiséretét,

a testnevelés ordn €s sportversenyen bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény
vezetdinek és a munkavédelmi feleldsnek, elsOsegélynytjto ismeretei alapjan a sériilés
jellege, sulyossaga alapjan, sziikség szerint ellatja a sebesiilt tanuldt,

kapcsolatot tart a gyogytestneveldvel.

IV. Felelosségi kor:

a)
b)

FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokért.
Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve

elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

V. Felelosségre vonhato:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiadasaért,

a sziilokkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

VI. Egyebek:

a)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, €s
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).
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b) A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakdri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1€p hatalyba és a
munkakor modositasdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint
a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatéra.

munkavallalo
Kapjak:
1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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Konyvtarostanar munkakor Intézményi iktatoszam: .................c.oeeee

Munkakori leiras

Munkavallalo meve: ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
konyvtarostandr (FEOR szama: 2431 altaldnos iskoldban)

Munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrdl szolod torvényben eldirtak alapjan az iskolai kdnyvtar szakszerli és
pontos miikddtetése, az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka segitése, a pedagogiai
programban ¢és a koOnyvtar szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban foglalt konyvtari
szolgaltatdsok nyujtdsa, konyvtarhasznalati o6rak, konyvtarpedagogiai foglalkozasok
megtartasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozatli (egyetemi, Msc) vagy alapfokozatu (féiskolai, Bsc) konyvtarpedagdgia-
tanar, vagy informatikus konyvtaros és tanitd vagy tanar vagy szocidlpedagogus (a
vegzettséget igazolo oklevélben szereplo megnevezés)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankertileti K6zpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
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Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétol péntekig — tart.

A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) éra

Kotott munkaideje: heti 16/24/32 6ra

Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében biztositja a konyvtar nyitvatartasat ¢és
konyvtarhasznélati orakat tart.

Ko6tott munkaideje tovabbi részének 70%-ban a munkahelyen végzett konyvtari munkét
(dlloméanygondozas, konyvtari hattérmunka), iskolai kapcsolattartast végez, a fennmarado6 30
%-ban munkahelyen kiviil konyvtari kapcsolatépitést, allomanygyarapitast, tovabba a
pedagdogus-munkakorrel 0sszefiiggd mas tevékenységet végez.

Részletes munkaidébeosztasa ezen munkakdri leiras mellékletében keriilt rogzitésre.

Beosztés szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iligyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elétt legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

= A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= Az 6rarendben meghatarozott tanitasi orain, foglalkozasain tal, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatod a bent tartdzkodas idejére a
401/2023 (VIIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos
tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,,lyukas” oraiban a hirdetétablan
elhelyezett 6rarendben jelzett iddben beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidd feletti munkaid6-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

= Ha a fentickben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
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munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 draval értesiti a munkavallalot.

= Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény neveldtestiiletének tagja, a human munkak6zosség
tagja.

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkak6zosség-vezeto(k)

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:
Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt, azonos
munkakort betolté pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt, azonos
munkakort betolté pedagdgust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.
b) A nevelo testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

c) Az iskolai konyvtar tevékenységi rendszerén beliil gyakorolja a neveldtestiileti tagoknak €s
pedagdgusoknak biztositott jogokat.

d) Munkaja részint pedagogiai tevékenység, ezért az alapvetd nevelési €s oktatasi feladatokon
tul alland6 munkakapcsolatban 4ll a szaktargyi munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.

e) Ha a vagyonvédelmi ¢és egyéb kovetelmények biztositottak, a konyvtarostandr felel a
konyvtar alloméanyaért, rendeltetésszerti mitkodtetéséért és eszkozeiért.

Ezekkel 0sszefiiggésben kotelessége kiilondsen:

- a konyvtar gylijteményének nyilvantartasa, feltarasa, folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa
¢és rendelkezésre bocsatasa, valtozasainak regisztralasa,
- t4jékoztatas nyujtasa a konyvtar révén elérhetd dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,
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- az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartasa,
- helyi, févarosi, orszagos konyvtari eseményekhez kapcsolddo iskolai programok szervezése,
- olvasaspedagdgiai tevékenységek szervezése, megvaldsitasa,
- a kulturdlis rendezvények tervezése,koordinalasa,lebonyolitdsaban vald részvétel
- konyvtari szolgaltatasok nyujtasa:
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok, valamint a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése.

A konyvtarostanar az iskolai konyvtar vezetdjeként

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyvtarban folydé munkat,

- éves munkatervet €s beszamolot készit a konyvtar munkajarol,

- a munkaterv ill. eseti megbizas alapjan elkésziti, valamint folyamatosan aktualizalja a konyvtar
miukodésével kapcsolatos dokumentumokat:

e pedagogiai program, iskolai SZMSZ, hazirend kdnyvtari vonatkozasai,

e Konyvtarpedagdgiai program

e konyvtari SZMSZ ¢és mellékletei: Gyljtokori szabdlyzat, Konyvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabalyzat, TankOnyvtari szabdlyzat, Katalogusszerkesztési szabalyzat,
Muzealis konyvtari dokumentumok kezelésének szabalyzata

e (rintett tantargyak kozponti tanterveiben megjelend kovetelményeket kielégitd
Konyvtarhasznalati tanterv és/vagy tanmenet

- a jogszabalyi eldirasoknak megfelelOen statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol,

- gondoskodik a nyilvantartast végzd program tamogatasarol, ellendrzi a konyvtar technikai
mukodési feltételeinek meglétét, a hibakat, problémakat folyamatosan jelzi az iskolavezetésnek,

- a konyvtar tevékenységrendszerével kapcsolatosan felméri a sziikségleteket és a lehetdségeket,
amelyek alapjan fejlesztési tervet készit,

- kapcsolatot épit ki és tart fenn mas konyvtarakkal,

- figyelemmel kiséri azon kinalkozo palyazati lehetOségeket, amelyek a konyvtari
tevékenységrendszer fejlesztéséhez vagy az allomany gyarapitdsahoz hozzajarulhatnak, az
elnyert palyazatokkal kapcsolatos munkékat elvégzi, azokrol beszamolot készit,

- részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit Onképzés utjan is gyarapitja, a kotelezd
mindsitéseket hataridére megszerzi.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: NevelO-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €és egyéb informdaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.
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I11.

IV.

Felel6sségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi

¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Felelosségi kor:

a)

b)

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért, a pedagodgiai program kovetelményeinek
megvaldsulasaért

Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felelosségre vonhato:

a)

b)
©)

d)

a konyvtarajto kulcsanak 1 példanyéért,- a portan 6rzott masodpéldany kizardlag vezetoi
engedéllyel vehetd fel -,
a hataridés munkak hidnyos elvégzéséért vagy elmulasztasaért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért vagy megrongalasaért,
a leltarért

Egyebek:

a)

b)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak ¢€s
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovéabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakéri leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és a

munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.
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igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint
a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatéra.

munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Melléklet

Munkaidobeosztas az iskolai konyvtdarostandr részére

Az On konyvtarostanari munkakorében a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének mértéke a
nemzeti kdznevelési torvény 62.§ (5)-(6) bekezdései szerint — az iskola tobbi pedagogusaval azonos
mértékben — heti 24 ora.

Konyvtarostanari munkakdrében heti munkaidejét a 62.§ (12) bekezdésének eldirdsa alapjan a
kovetkezoként hatarozom meg.

1. Heti munkaideje 40 6ra Tf;i,fif
2. | Kotott munkaideje 32 6ra | 40 o6ra 80%-a
3. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 24 ora | 40 ora 60%-a
4. Konyvtari 6rdinak szdma (nyitva tartas mellett) 24 6ra

5. A kotott munkaidé fennmarado része 8 ora

6. Konyvtari munka, kapcsolattartas (zarva tartas) 6 ora

7. Kiilso kapcsolatépités, beszerzés, egyéb feladatok 2 ora

8. | A heti munkaidé nem kotott része (iskolan kiviil) 8 ora

9. | Munkaidejének 6sszetevOi Osszegezve 40 ora
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Heti 32 6ras kotdtt munkaidejének napi munkaiddbeosztasat — az Onnel tortént egyeztetést kdvetden — az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Ora Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
8-9 konyvtari
hattérmunka
9-10 .
konyvtari
Lol konyvtari 6rak hattérmunka konyvtari 6rak kotott
- (nyitva tartas) (nyitva tartas) | munkaid® | konyvtari orak
11.1> ké')té')t't ) (nyitva tartas)
munkaid6
12-13 kotott konyvtari orak
munkaid6 (nyitva tartas)
13-14 konyvtari konyvtari orak kotott
hattérmunka (nyitva tartas) |munkaid6 konyvtari
hattérmunka
14-15
15-16 kiils6
kapcsolattartas,
16-17 beszerzés
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Fejlesztépedagogus munkakor Intézményi iktatoszam: .................c.ooee

Munkakori leiras

Munkavallalo meve: ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsoldodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
fejlesztopedagogus (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:
Szakértdi vélemény és javaslat alapjan tanuld egyéni képességeinek, sajatossagainak
figyelembevételével a kiilonleges banasmodot igényld BTMN-es (beilleszkedési, tanulasi €s
magatartasi nehézséggel kiizdd) tanulok ¢életkorukhoz képest elmaradd képességeinek
fejlesztése, esetenként, megfeleld szakképzettség és erre iranyuld szakértéi véleményben
foglaltak szerint kiilonleges banasmoddot igénylé SNI-s (sajatos nevelési igényi) tanulok
ellatasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a veégzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tanar munkakor
eseten) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
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Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) ora

Ko6tott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztés szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iligyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

= A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= Az 6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozésain til, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezé bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatdsat rendelheti el,
kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetétablan elhelyezett drarendben jelzett idében beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

= Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
¢rinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

= Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
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Szervezetben betoltott helye:
Pedagbgus munkakdrben az intézmény neveldtestiiletének tagja,
human/real/angol/német/als6 munkakozosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkakozosség-vezetd

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakuldsanak iddigénye

miatt ebben a munkakdrben helyettesités a kdvetkezOképpen lathato el :

e maximum 4 hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges, az egyes gyermekeket,
gyermekcsoportokat érinté aktudlis slirgds feladat a pedagdgiai szakszolgélat
segitségének igénybevételével oldandd meg, nevelési tanacsadas feladat keretében

e hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd
helyettes foglalkoztatdsa sziikséges az idészakhoz vagy hataridéhoz kotott feladatokra

e a nevelési év legalabb felére kiterjedd tartds tavollét esetén az eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezd helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra

Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus

taniigyi rendszerben és a tandri hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakdrt betoltd

pedagogust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa
b) A nevelo0 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

c) Szakértéi vélemény és javaslat alapjan tanuld egyéni képességeinek, sajatossagainak
figyelembevételével a kiilonleges banasmoddot igényld BTMN-es (beilleszkedési, tanulasi €s
magatartadsi nehézséggel kiizdd) tanuldk életkorukhoz képest elmaradd képességeinek
fejlesztése, esetenként, megfeleld szakképzettség és erre iranyuld szakértéi véleményben
foglaltak szerint kiilonleges banasmoddot igénylé SNI-s (sajatos nevelési igényii) tanulok
ellatasa.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- a tanulok értelmi, pszichés és szocidlis allapotanak megismerését kovetden megtervezi a
fejlesztd tevékenységet,
- differencialt foglalkoztatassal segiti a tanulok fejlesztését, képességeik kibontakoztatasat.
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- diagnosztikus eszkozokre tamaszkodva értékeli a tanulok fejlodését, errdl tdjékoztatja

kollégait,

- szakmai munkéjat 6nalloan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan,

- felel az eszk6z0k biztonsagos haszndlataért, tarolasaért, jelzi a javittatas sziikségességét,

- a tanulok eseti, és rendszeres hidnyzésai esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyfonokkel,

- sziikség esetén személyesen gondoskodik a tanulok fejlesztd foglalkozésra kisérésérdl,

- a Nevelési Tanacsadd szakvéleményei alapjan kompetencidjanak megfeleld terapiak
tartasa, Prevencios terapiak tartdsa az 1. 2. 3. osztalyosoknak, amennyiben a gyermekek
még nem rendelkeznek szakért6i véleménnyel,

- ¢év eleji bemeneti diagnosztika, év végi hatasvizsgalatok végzése,

- szakmai kompetencidjanak hatarain beliil vizsgalatok végzése az iskoldban, pedagogusok

javaslatéra, sziilok kérésére,

- év elején az elso osztalyosok sziirése, esetleg a DIFER szlirésben valo kozremiikddeés,

- sziikség esetén egyéb vizsgalatokra vald tovabbitas, onnan szakvélemény kérése, és ennek
megfeleld fejlesztési terv készitése,

- rendszeres konzultacios lehetdséget biztosit sziiloknek, pedagdgusoknak,

- esetmegbeszéléseket tart a fejlesztett gyermekek pedagdgusaival és egyéb szakemberekkel
a rendszeres iskolai segitd team keretében,

- a fejleszté orai elfoglaltsagain kiviil részt vesz nevelési értekezleteken, osztalyozéd
értekezleteken,

- részvétel a fejlesztd-munkakdzosség munkdjaban, amely hetente 2 6raban a Pedagogiai
Szakszolgalat telephelyén zajlik, az esetleges esetmegbeszélések miatt,

- a megfeleld szakmai fejlodés érdekében tovabbképzéseken vald részvétel,

- hospitalas més tankertileti iskoldkban,

- a PSZSZ ¢és a PI altal rendezett szakmai programokon val6 részvétel,

- a gyermekek, a tanulok é€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplét naprakészen vezessen,

- tandrait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve megtartsa,

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést (gyakornok),

- az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyelje,

- a beosztas szerinti ligyeletet ellassa,
- a helyettesitésre kijelolt idopontban az intézményben tartdzkodjon, helyettesités estén azt

szakszerlien ellassa,
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I1.

I11.

- a tanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben régzitett programokon,
- a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény alapjan a teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tegyen — kivéve gyakornok,

- nevel6-oktaté munkajat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudasa alapjan
végezze.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

g)

h)

)

Titoktartdsi kotelezettség: Neveld-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert

személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felel6sségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valddisagéaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi
¢s/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsdra megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

A jogszabalyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.

Koteles betegségét, hianyzasat lehetd leghamarabb, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, 0jboli munkdba 4llds idOpontjat az el6zd
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkéabdl valé tavolmaradasa utan
- lehetéleg a munkaba allas napjéan -, hidnyzasat igazolni,

Az esetleges oOracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés elzetes engedélyét.

Felelosségi kor:

a)

Felel6s az altala alairassal atvett eszkozokeért.
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b) Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

IV. Felel6sségre vonhato:

a) munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

b) a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

c) ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak ¢s gyerekek jogainak megsértéséért,
d) azintézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informéciok kiadasaért,

e) a szilokkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
f) a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

g) a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

V. Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

b) A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba és a
munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezonek ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1Uj életpalydjardl szold 2023. évi LI torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint
a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatéra.

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavéllald
2. firattar / személyi anyag
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Pedagdgiai asszisztens munkakor Intézményi iktatoszam: .................c.ooee

Munkakori leiras

Munkavallalé neve: Hrabovszky Attila Kérolyné
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintetéjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ...................ll iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodéan munkakori feladatait az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
Pedagdgiai asszisztens (FEOR szama: 4111), nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd

foglalkoztatott

Munkakor célja:

Az iskolai pedagogiai munka segitése, ligyeletek és kisérések ellatdsa, az adminisztrativ
munka segitése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:
kozépfoku iskolai végzettség (érettségi)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
székhelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 6rés.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje: 09:40-18:00 (20 perc munkakozi sziinettel)
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Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott,

Felettese:

Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

Helyettesitése:
A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakuldsanak iddigénye
miatt ebben a munkakdrben helyettesités a kovetkezoképpen lathato el :

° maximum 4 hét tavollét esetén helyettesitését a masik iskolatitkar latja el

° hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel ¢és szakképzettséggel
rendelkezd helyettes foglalkoztatasa sziikséges az iddszakhoz vagy hataridéhoz
kotott feladatokra

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

a kijelolt osztalyok feliigyelete, gondozasa, kisérése a beosztas szerint,
egyiittmiikddik a pedagogusokkal a tandrakon, az altalanos oktato-neveld munkéaban,
részt vesz a tanitdsi, egyéb orakon, a gondjaira bizott gyermeket a pedagodgus
iranyitasaval, utmutatasa alapjdn segiti, tdmogatja, hogy feladataikat megfeleléen
tudjak elvégezni, egylitt tudjanak az osztéallyal haladni
rendszeresen t4jékoztatja a pedagdgusokat a gondjaira bizott tanulok magatartasarol,
fejléddésérol, nehézségeirdl
alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgélatra, tanulmanyi sétdkra, kirdndulésokra,
programokra kiséri,
részt vallal a délutani 6sszevont ligyelet intézményi feladataiban
egyeztet a pedagogusokkal, segiti a pedagégusokat az 6rdjukra valod felkésziilésben,
elokésziti és elpakolja a tanodrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket
esetenként feliigyeletet biztosit, amennyiben a szakszerii helyettesités nem megoldhato
segiti az intézményben folyd pedagogiai munkat
segit a gazdasagi feladatok ellatasdban a gazdasagi feladatok végzd személynek
segit a személyligyi feladatok ellatasaban az iskolatitkarnak
ellatja a szamara eldirt tigyeleti feladatokat, a sziinetekben tigyel a folyosoéi rendre, a
mosdok rendeltetésszeri hasznalatara, a helyes higiénids szokdsok betartasara,
aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasdban
megfelelden elvégzi adminisztracios feladatait: jelenléti iv vezetése, KRETA naplo
beirasa
részt vesz a sziil6i és neveldtestiileti értekezleteken
gondoskodik a gyermekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol,
6vja a fiatalok jogait, emberi méltosagukat,
felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét.
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- orvosi eléirasoknak megfelelden gyogyszert ad be, orvosi ellatdst nem igényld sebeket,
sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felelésségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

d) Anyagi kérért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

f) Koteles betegségét, hidnyzasat lehetd leghamarabb, de legkésObb az adott munkanapon a
munkakezdés elétt minimum 30 perccel, Ujboli munkaba allas idépontjat az elézo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetbéleg a munkaba allas napjan -, hianyzasat igazolni.

g) Feladatait koteles a téle elvarhatd legnagyobb koriiltekintéssel, pontosan, igényesen és idére

elvégezni.
h) A gondjaira bizott gyermeknek kdoteles az egyenld és kiilonleges banasmaodot biztositani.
1) Megfelel6 empatiaval és tiirelemmel viseltessen a tanulokkal szemben.

III. Felelosségi kor:

a) Felel6s az altala alairassal atvett eszkozokeért.

b) Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkil feleldsséggel tartozik.

c) d

IV. Felel6sségre vonhato:

a) munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

b) a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

c) ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
d) azintézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiadasaért,

e) asziilokkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
f) amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
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g) a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

V. Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

b) A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozoénak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakéri leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és a

munkakdr médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.
Tudomésul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért ¢&s

betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL. térvény, annak felhatalmazésa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerzddés, valamint a
munkaltatd altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra

vonatkoz6 szabdly, valamint a kinevezési okirat az iranyado.
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Iskolapszichologus munkakor Intézményi iktatoszam: .................c.ooee

Munkakori leiras

Munkavallalo meve: ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében  a ... iktatoszamt kinevezéséhez kapcsoldodéoan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
iskolapszicholdgus (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:
Komplex pszichologiai segitségnyujtas (tanacsadas) az iskolaskora gyermekek egészséges
pszichés fejlodésének eldsegitése érdekében az iskolaban, elsésorban a gyermekek lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatdé munka hatékonysaganak segitése, valamint az
intézmény harmonikus miikddésének tamogatasa révén.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a veégzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tanar munkakor
eseten) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankertileti K6zpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja

Munkarendje:
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Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétol péntekig — tart.

A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 0Orads (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 20/.../40 (részmunkaidés / teljes munkaidés) éra

Ko6tott munkaideje: heti 16/.../32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 11/.../22 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje:

A nevelés-oktatdssal lekotott napi munkaidejét - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban - koteles megkezdeni a tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai
orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iigyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elétt legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését kovetoen 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

Az orarendben meghatarozott foglalkozasain tul, a kotott munkaidonek neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartozkodas idejére a
401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos
tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,,lyukas™ oOraiban a hirdetétablan
elhelyezett 6rarendben jelzett iddben beoszthato.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznaldsi munkaidd) maga
oszthatja be.

Ha a fentieckben rogzitett munkaid6-beosztdst a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény neveldtestiiletének tagja

Felettese:

Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.
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A munkakornek alarendelt munkakorok:

Nincs.

Helyettesités rendje:

I.

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakulasanak iddigénye
miatt ebben a munkakdrben helyettesités a kdvetkezOképpen lathato el :

e maximum 4 hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges, az egyes gyermekeket,
gyermekcsoportokat érintd aktudlis silirgds feladat a pedagdgiai szakszolgalat
segitségének igénybevételével oldandd meg, nevelési tandcsadés feladat keretében,

e hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd
helyettes foglalkoztatasa sziikséges az iddszakhoz vagy hatariddhoz kotott
feladatokra,

e anevelési év legalabb felére kiterjedd tartds tavollét esetén az eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezd helyettes foglalkoztatdsa sziikséges valamennyi
feladatra.

A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakdrben foglalkoztatott személy helyettesitése
az iskolapszicholdgus sajat szerepével szakmailag nem Osszeegyeztethetd, az altala ellatott
intézmény keretein beliil azzal nem bizhatd meg.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
a) A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa
b) A nevelo testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

c) Elsddleges célja a prevencid, hogy minél eldbb felismerje és lehetdségei szerint elhdritsa a
tanulasi, beilleszkedési, magatartési, érzelmi problémak kialakulasat vagy azok veszélyét, és
kovetkezményeiket. Megkozelitésmodja rendszerszemléletli, azaz a megismerés ¢és a
beavatkozés soran egyarant figyelmet fordit az egyes gyermekek kornyezetére is (csoport,
csalad, pedagogus, intézmény): sajat észrevételein kiviil a pedagdgusok, a sziilok jelzései
alapjan, veliik egytittmikodve, a konkrét feladatokhoz igazodd moddszerekkel dolgozik,
egyéni vagy csoportos keretek kozott. Torekszik az intézményen talmutatd, tovabbi
szakellatast igénylé nehézségek felismerésére, eliranyitdsukban vald kozremuikodésre, €s a
megoldasban valo részvételre.

Ezzel 6sszefliggésben kotelességei:
1. Konzultacid
- az iskola pedagdgusaival torténd, esetkezeléshez kapcsolddo konzultéacio,

- egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak ¢&s
modszertani kérdések kezelésében,

- esetmegbesz€ld csoport tartasa pedagdgusok szamara.
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2. Pszichologiai gondozas
- mentalhigiénés foglalkozasok
- szocialis készség fejlesztd foglalkozasok,
- személyiségfejlesztd foglalkozasok
- kozosségfejlesztd foglalkozasok
- tehetséggondozo foglalkozasok

3. Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a neveldtestiilet-, a sziilok- és a gyerekek szdmara

4. Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

- osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértekeld eljards, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

- csoportfoglalkozas  vezetése  beilleszkedési,  szocializacios,  €s
képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szamara

5. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

6. Krizistanacsadas:

- varatlan sulyos ¢élethelyzetekben: kortarshaldleset, stlyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve
megszervezi segitségnyujtast,

- konzultal az érintett pedagogusokkal,

- tovabba terapids vagy mads kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgéalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

7. Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére

8. El6készitd felmérések, konzultaciok lefolytatdsa szakértdi bizottsagok elé
iranyitashoz
9. Preventiv sziirések: kozremiikodés csoportos és egyéni szlirések szervezésében.
10. Tanacsadas €s ismeretterjesztés szilok szamara
- iskolavaltas ¢€s iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formdban igény
szerint,

- csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése
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- elméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa: el0adasok tartasa, €s szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

- szlil6csoport,
- tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11. Palyavalasztds tdmogatasa, palyaorientacids foglalkozas és tandcsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.

12. Kapcsolattartas
Intézményen beliil:
- az iskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagbgusaival, szakmai munkakozdsségeivel,

- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

Intézményen kiviil:
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni terapiara €s
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozésa kapcsan,

- Csaladsegit6 Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
13. Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalat koordinatoraval
- konzultacié szakmai kérdésekben
- feladatellatas, eset referalasa esetmegbeszélésen szupervizios keretek kozott

- rendelkezésre 4allas ¢és egyiittmiikddés szakmai ellendrzés biztositasa
érdekében

14. Adminisztrativ feladatok ellatasa

- A munkgjaval kapcsolatos dokumentacidt folyamatosan rendezi, kiegésziti,
pontosan vezeti.

- A tanacsadason részt vett Kliensek 1ényeges adatait nyilvantartja.

- Feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairdl, illetve az tligyfelet
érintd rendkiviili eseményrol.

- Elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését,
fénymasolasat.
- Sziikség szerint irdsban, vagy széban beszamol a munkajarol.

- Rendszeresen olvassa elektronikus postafiokjat.

182


http://www.filleriskola.hu/

Budapest, 1022 Fillér u. 70-76.
T.: 32-666-17; 32-666-16; tel./fax: 438-39-50
OM:034812

e-mail: info@filleriskola.hu
honlap: www.filleriskola.hu

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

2)

h)

)
k)
)

Titoktartdsi kotelezettség: Neveld-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €és egyéb informdaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.
Feleldsségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi

¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az

igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.
Mint szakember felelds:
- az ellatasaban részesiild, foglalkozasain résztvevd személyek (gyermekek, sziilok,
pedagbdgusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megovasaért
- tevékenysége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a
szakmai titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi
¢s/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).
A jogszabalyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.
Részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.
Evente részt vesz az intézményi munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.
Koteles betegségét, hianyzasat lehetd leghamarabb, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés elétt minimum 30 perccel, Ujboli munkaba allas idépontjat az elézo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetdéleg a munkaba allas napjéan -, hidnyzasat igazolni,

m) Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo

torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkdja soran betartja.
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III. Felelosségi kor:

a)
b)

FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokért.
Az alland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év, visszaszolgaltatasi, illetve

elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkil feleldsséggel tartozik.

IV. Felel6ésségre vonhato:

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

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiadasaért,

a sziilokkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

V. Egyebek:

a)

b)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozdnak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba és a
munkakdr médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

igazgato
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A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve ktelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomaésul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1Uj életpalydjardl szold 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint
a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatara.

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Rendszergazda munkakor Intézményi iktatoszam: .................c.ooee

Munkakori leiras

Munkavallalo neve: ...........o
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ...................ll iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodéan munkakori feladatait az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
Rendszergazda (FEOR szama: 4111), nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd foglalkoztatott

Munkakér célja:
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa az
oktatas ¢s az intézményi adminisztracios feladatok elvégzéséhez.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:
kozépfoku iskolai végzettség (érettségi) / fels6foku iskolai végzettség (a végzettséget
igazolo oklevélben szereplo megnevezés)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
székhelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 6rés.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 6ra (részmunkaidos / teljes munkaidas)
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Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:30-15:50 (20 perc munkakozi sziinettel) / 08:00-16:20
(20 perc munkakdzi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott.

Felettese:

Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

Helyettesitése:
A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakulasanak iddigénye
miatt ebben a munkakdrben helyettesités a kdvetkezOképpen lathato el :

° maximum 4 hét tavollét esetén helyettesitését a masik iskolatitkar latja el

° hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel ¢és szakképzettséggel
rendelkezd helyettes foglalkoztatasa sziikséges az iddszakhoz vagy hataridéhoz
kotott feladatokra

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Az informatikai eszk6zok ¢és tartozékaik feliigyelete, miikddtetése (a szamitogépek és
egyéb hardver eszkozok bedllitdsa, rendszeres ellendrzése, az eléfordulé hibak
felderitése).

Az iskolai szamitogépes halozat hardveres, szoftveres elemeinek hatékony, biztonsagos
iizemeltetése, a felhasznalokkal valo kapcsolattartas.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket €és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja.

Biztositja az iskola miikkodése szempontjabol fontos informatikai rendszerek elérését, a
levelezdszerver folyamatos, zavartalan mitkodését.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa, melynek soran
karbantartja az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat aktualizalja az
érintett kollégak altal nyujtott anyagok alapjan.

Segiti az Internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakozdsségei részére.
Eldre egyeztetett eljaras szerint sziiri az elérhetd tartalmakat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasdra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kéarok
helyreallitasara.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.
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I1.

= Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az
elharitasrol.

=  Megszervezi a meghibasodott késziilékek 0sszegyljtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szdmon tartja, Gjbol
kiadja.

= Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

= Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, az iskoldhoz kapcsolddd informatikai
rendszerek lizemeltetdivel.

»  Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését és az
iskola oktatasi cé€ljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan az érintettekkel egyeztetve
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat, javaslatot tesz 0j szamitastechnikai
beszerzésekre.

* Nyilvantartja a hozzé rendelt informatikai és audiovizualis eszkdzoket, biztositja azok
atadas-atvételét az iskolavezetéssel egyeztetett formaban.

* Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkozok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszk6zok, gépek
belizemelésénél kezelési Utmutatast ad. Biztositja az eszk6zok, ismerethordozok
vagyonvédelmét.

= Leltart készit a gépekrél és a hozzd tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

= Javaslatot tesz a selejtezésre.

= Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

» Az iskola informatikai szabalyzatait karbantartja, aktualizélja.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

Titoktartdsi kotelezettség: Neveld-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert

személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felel6sségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.
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Koteles betegségét, hidnyzasat lehetd leghamarabb, de legkésdbb az adott munkanapon a
munkakezdés elétt minimum 30 perccel, ujboli munkaba allas idépontjat az elézo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetdleg a munkéba allas napjan -, hidnyzasat igazolni.

III. Felelosségi kor:

a)
b)

FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokeért.
Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve

elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

IV. Feleloésségre vonhato:

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

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiadasaért,

a sziilokkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

V. Egyebek:

a)

b)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, €s
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozodnak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

Tovéabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba és a

munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.
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igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Tudomésul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért ¢&s

betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1Uj életpalydjardl szold 2023. évi LI torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerzddés, valamint a
munkaltatd altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra

vonatkoz6 szabdly, valamint a kinevezési okirat az iranyado.

munkavallalo

Kapjak:

1. munkavéllald
2. irattar / személyi anyag
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Iskolatitkar munkakor Intézményi iktatdészam: ........................

Munkakori leiras

Munkavallalo neve: ...........o
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ...................ll iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodéan munkakori feladatait az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
Iskolatitkar (FEOR szama: 4111), nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segito foglalkoztatott

Munkakér célja:
Az intézmény pedagdgusaival, alkalmazottaival és tanuldival kapcsolatos adminisztracios
feladatainak ellatasa, az intézményi lgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa,
alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok elldtdsa a kompetenciahatarai
szigoru betartasaval.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:
kozépfoku iskolai végzettség (érettségi) / fels6foku iskolai végzettség (a végzettséget
igazolo oklevélben szereplo megnevezés)

Munkavégzés pontos helye:
Fillér Utcai Altalanos Iskola,
székhelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 oras.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 6ra (részmunkaidos / teljes munkaidas)
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Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:30-15:50 (20 perc munkakozi sziinettel) / 08:00-16:20
(20 perc munkakdzi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott.

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

Helyettesitése:
A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakulasanak iddigénye
miatt ebben a munkakdrben helyettesités a kdvetkezOképpen lathato el :
° maximum 4 hét tavollét esetén helyettesitését a masik iskolatitkar latja el
° hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel ¢és szakképzettséggel
rendelkezd helyettes foglalkoztatasa sziikséges az iddszakhoz vagy hataridéhoz
kotott feladatokra

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

o FEllatja a kézbesitdi és a varosi ligyintézési feladatokat

e Az oktatassal és az intézményi élettel kapcsolatos szamitogépes adatbazis folyamatos
karbantartésa.

e Az altaldnos iskola dolgoz6i személyi anyaganak kezelése, a valtozasok jelentése a MAK és a

KIR felé.

Munkaszerzédések kovetése (helyettesitési statusz lejaratardl tajékoztatas).

Pedagbdgusok és alkalmazottak tavolléteivel kapcsolatos adminisztracio

A GYES-en, GYED-en, fizetés nélkiili szabadsagon 1évo kollégak ligyeinek intézése.

MAV-utalvanyok kiadésa.

A Beirasi naplo6 adatainak pontos és naprakész vezetése.

Pedagogus igazolvany hosszabbitéasa, kiadasa.

Tanuloi nyilvantartas folyamatos vezetése szamitogépen, és a KIR-rendszerben.

Ugyiratok iktatdsa, {igyiratrend vezetése.

Kapcsolattartas a védondvel- egészségiigyi torzslap megkiildése.

Kiilonboz0 igazolasok (csaladi potlékra jogosultsag stb.) kiallitasa.

Taniigyi €és egyéb nyomtatvanyok rendben tartasa, potlasa, rendelése, egyeztetése az

igazgatoval.

e Igazgatoi utasitasra taniigyi és egy¢b iratok, dokumentumok elektronikus elkészitése, megirasa -
szakértdi hatarozatok, utazasi engedély, felmentések, kikérok.. ..

e Hivatalos {lizenetek, e- mailek figyelése, tovabbitasa.

o Aktiv részvétel a leltarozas és selejtezés folyamataiban.

crer
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I1.

I11.

IV.

Az igazgatohelyettes altal kiszadmolt szabadsagokat adminisztralasa, az intézmény dolgozoinak
tajékoztatasa.

Esetenként igazgatoi utasitasra vezeti a tantestiileti értekezleteken a jegyzOkonyvet.
Mindsitésekhez dokumentacid elokészitése, ezeknek gépelése.

Kapcsolattartas az iskolai fogaszattal, az osztalyok beosztasa, fogaszati névsorok gépelése.

A tanuldi biztositds megszervezése, lebonyolitasa.

Alkalomszerli feladatok elvégzése az iskolai munka zavartalan miikodése érdekében.

A kovetkez0 szabalyzatokban leirtak megismerése és betartasa:

1.
2.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

Titoktartdsi kotelezettség: Neveld-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felel6sségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Koteles betegségét, hidnyzasat lehetd leghamarabb, de legkésObb az adott munkanapon a
munkakezdés eldétt minimum 30 perccel, ujboli munkaba allas idépontjat az elézo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenteni. A munkabdl valé tdvolmaradasa utan
- lehetdéleg a munkaba allas napjan -, hianyzasat igazolni.

Felelosségi kor:

a)
b)

FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokeért.
Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve

elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felelosségre vonhato:

a) munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
b) a vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért,
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c) ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak ¢s gyerekek jogainak megsértéséért,
d) azintézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informéciok kiadasaért,

e) a szilokkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezetts€g megszegéséért,
f) amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

g) a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

V. Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

b) A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakéri leiras a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és a

munkakdr médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.
Tudomésul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért ¢&s

betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény, annak felhatalmazésa
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alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerzddés, valamint a
munkaltatd altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra

vonatkoz6 szabdly, valamint a kinevezési okirat az iranyado.

munkavallalo

Kapjak:

1. munkavéllald
2. irattar / személyi anyag
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Miiszaki és Kisegité6 munkakor

Intézményi iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS
I. | 1. Munkakért betolto neve:
2. Munkakor megnevezése: Miszaki és kisegité munkakor
3. Munkakor célja: A koznevelés intézmény épiiletének, teljes teriiletének
megfeleld miiszaki allapota biztositasa, karbantartasa.
4. Munkakor betdltésére | nincs képesitési feltétel
jogosito végzettség,
szakképzettség megnevezése:

II. | 1. Munkavégzési hely: A munkavégzés helye valtozo. Elsddleges és altalanos
munkavégzési helye a I1.2. pontban jelolt koznevelési
intézmény székhelye, azonban sziikség esetén, eldre jelzett
moédon a  Kozép-Budai  Tankeriileti Koézpont egyéb
intézményei, feladatellatdsi helyei is munkavégzési
helyének mindsiilnek.

2. FElsédleges és altalanos | Fillér Utcai Altalanos Iskola,

l,n“l’lkaVégZéSi hely megnevezése | székhelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.

és cime:

3.  Munkaltat6  neve  és | Ko6zép-Budai Tankertileti Kézpont

széKkhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

4. Munkaltatoi jogkor | A munkaszerz6dés megkotésével, a munkaviszony

gyakorloja: megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat a Kozép-
Budai Tankeriileti Kozpont vezetdje gyakorolja.
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja az elsddleges és
altalanos munkavégzési hely (kdznevelési intézmény)
igazgatdja/féigazgatdja, az alabbi kivételekkel:

e A  munkavégzés helyét, valamint a munkaid6
koznevelési intézmények kozOtti megosztasat a
sziikségesség alapjan a valtozé munkavégzési helyek
kozott a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont tankeriileti
igazgatdja jogosult meghatarozni a Kozép-Budai
Tankeriileti Koézpont kijelolt miszaki {igyintézdjén
keresztil.

o Az elsddleges és altalanos munkavégzési helytdl eltérd
munkavégzés esetén az eltér6 munkavégzés
idétartama alatt az egyéb munkaltatdoi jogokat
(ideértve az utasitas és iranyitas jogat) az adott
intézmény vezetdje gyakorolja.

5. Felettese: Az igazgat6 / f6igazgato.
6. Utasitasadasra jogosult: A Ko6zép-Budai Tankeriileti K6zpont Miiszaki Osztalyanak
vezetdje, kijeldlt igyintézdje

III. | 1. Munkaidé, munkarend:

Teljes munkaideje: 40 6ra.

Beosztas szerinti napi munkaideje:

A munkaid6é-beosztas alapesetben az intézmény nyitvatartasahoz igazoddan napi 8 Oras
(egyenld), de indokolt esetében ettdl eltérd lehet.
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A napi munkaidd kezdete és vége — 20 perc munkakozi sziinet idotartamat is figyelembe
véve — 07.00,

A munkakoézi sziinet kiadasnak napkdzbeni idépontjardl az igazgatd/féigazgatd jogosult
donteni.

Munkarend:

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaidé a hét mindenkori elsé munkanapjatol a
hét utols6 munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esteében hétfotdl péntekig — tart.

Iv.

o =

. Felel6sségi kor:

Felelosséggel tartozik a feladatkorébe tartozo, vagy ahhoz kapcsoloédd munkak hataridében

torténd elvégzéséért.

Felelosséggel tartozik a feladatkorébe tartozo nyilvantartasok (iizemeltetési naplod, gépnaplo,

biztonsagi vilagitas ellenérzés stb.) vezetéséért, aktualizalasaért.

Anyagi felel0sséggel tartozik a rabizott eszkdzok vonatkozasaban, ezen belill is:

= a hasznalataban 1év6 eszkozok, gépek, berendezések rendeltetésszerti, a gépkonyvek
el6irasai szerinti mikodtetéséért;

* az atvett anyagok, szerszamok, gépek szakszerli €s biztonsagos tarolasaért, gazdasagos
felhasznalasaért, utdkezeléséért, karbantartasaért.

Felelosséggel tartozik a rabizott karbantartasi ellatmany intézményi célu felhasznalasaért és

annak pontos elszamolasaért.

N

. Kotelezettségi kor:

Koteles a munkarend altal eldirt idépontban a munkahelyén munkara képes és megfeleld
szellemi, fizikai allapotban, bodult tudatallapottdl mentesen megjelenni, munkaidén beliil
munkat végezni.

Koteles a munka kezdetét és befejezését jelenléti iven szabalyosan €s a valos allapot szerint
vezetni.

Koteles akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatdo idGtartamat haladéktalanul, de
legkésobb a munkakezdés idopontjat megel6zden 15 perccel korabban jelenteni kozvetlen
felettesének.

Koteles a vonatkoz6 torvényekben, rendeletekben, utasitasokban ¢€s szabalyzatokban,
valamint a hazirendben el6irtakat betartani, a részére munkakdori kotelezettségként kijelolt
vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat az intézmény célkitlizéseinek
megfelelden, a legjobb tudasa szerint, gondosan, pontosan, kell¢ intenzitassal elvégezni.
Tevékenységét jo6 munkaszervezéssel, €szszerlien, a takarékossag és a balesetmegeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Koteles az intézményt latogatok irdnyaban fegyelmezett magatartast tantsitani.

Ha az elvégzendo feladat indokoltta teszi, a Kozép-Budai Tankeriileti Kozponttal szerzodéses
vagy egyéb partneri viszonyban allo, a tankeriileti igazgatd altal jovahagyott belépési vagy
tartozkodasi engedéllyel rendelkezd vallalkozok, szallitok, szolgaltatok és kivitelezok
iranyaba segitdkész magatartast mutat és a megfeleld informaciokat, ismereteket atadja.
Megrendelés leadasara és munkalap alairasara nem jogosult.

o o W(e

. Feladatkor

Az intézmény épliletének és udvaranak bejarasa, allagellendrzés, hibafeltaras elvégzése.

Az épiiletben talalhato villamossagi, gépészeti, gyengearamu, biztonsagi rendszerek ¢és
berendezések mitkodésének ellendrzése.

A sziikséges javitasi munkak elvégzése az intézmény egész teriiletén.

A vilagitotestek mitkodésének, rogzitésének ellendrzése, kiégett, elhasznalodott fényforrasok
cseréje.
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A nyilaszarok  (kapuk, ajtok, ablakok) nyithatdosaganak és  zarhatosaganak,

sériilésmentességének ellendrzése €s lehetdség szerinti javitasa.

e Zarak, lakatok, kilincsek miikodésének ellenorzése, lehetOség szerinti javitasa, cseréje.

e Dugulasok esetén annak megsziintetésére iranyuld 1épések megtétele a lehetdségekhez mérten
(pl. vegyszeres kezelés, pumpalas, csétisztitas, nagynyomasi atmosas).

e Az eresz- ¢s csatornarendszer tisztitasa, sziikség szerinti javitasa a lehetdségekhez mérten.

e Kiilsd szakember munkéjat igényld hibak jelzése a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont felé a
https://uzemeltetes.kozepbudaitk.huw/ oldalon ¢és a hiba jellegétol, siirg6sségétol,
veszélyességétol fiiggden az illetékes miiszaki ligyintézonek telefonon is.

e Balesetveszélyes helyzetek kialakuldsanak megel6zése, gondoskodas a balesetveszélyt jelentd
problémak elharitasardl és a balesetveszélyes eszk6zok, targyak javitasarol, karbantartasarol.
Sziikség esetén ezek jelzése az intézményvezetonek és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
kijelolt miszaki tigyintézéjének. Vihar, rendkiviili id6jarasi esemény altal okozott karok
esetén a veszélytelenités azonnali megkezdése.

e A kommunalis és szelektiv hulladéktarold edények idében torténd kihelyezése, iirités utani
visszahelyezése.

e Az utcai és belsé jardak, térburkolatok, sportburkolatok, jatszéterek burkolatainak tisztan
tartasa, a kerti, kiiltéri szemétgylijtok iiritése.

e Az intézmény teriiletén és korilotte a ho eltakaritasa, kiiltéri jarofeliiletek
sikossagmentesitése.

e Sporteszkdzok, udvari jatszoeszkozok, padok, kerti butorok, kerités javitasa, karbantartdsa

o A zoldfelillet folyamatos gondozasa (flinyirds, sovényvagas, gyommentesités, bokrok,
cserjék, fak metszése, lehullott levelek eltakaritasa, szaraz és meleg idészakban locsolas).

e Kozmiivek mérdorainak leolvasasa, dokumentaldsa fotoval és tovabbitasa a Kozép-Budai

Tankeriileti Kézpont altal kijelolt személy felé.

ZARADEK:
A munkakori leirds a munkaviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakdr modositasaig,
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 202.........cooiiiiiiiiinn
igazgato

A jelen munkakori leirast attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, az abban foglaltakat elfogadom,
magamra nézve kotelezének ismerem el, és a mai napon egy eredeti példanyt atvettem.

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

A jelen munkakdri leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.
évi L. torvény, a pedagogusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirasai az iranyadoak.

Budapest , 202........cciiiiiiiii
munkavallald
Kapjak:
1. munkavallald
2. irattar / személyi anyag
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VEZETOI BEOSZTASRA SZOLO MEGBIZASHOZ KAPCSOLODO
FELADATLEIRAS

Pedaglgus neve: Liiiiiiiiiiiiiiiienens

Beosztas: igazgatohelyettes

Vezet6i megbizas ideje: ...

Megbizasi és munkaltatoi jogkor

gyakorloja: a fenntarto képviseletében a tankeriileti igazgato
A delegalt munkaltatoi jogkor

gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetéje: igazgatd

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torveny 73.§ (15) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése szerinti munkakor mellett vezeté beosztasra torténé
TK/187/00671-3/2019 iktat6szami megbizasahoz kapcsoloddan, az intézményi SzZMSz-ben
foglaltakat figyelembe véve a vezetdi beosztashoz kapcsolodd feladatait az aldbbiak szerint
hatarozom meg:

1. Altaldnos adatok

A Dbeosztas célja: Az igazgatd munkdjanak tdmogatasa, a nevel6-oktatdé munka operativ
szervezési, iranyitdsi, ellenérzési feladatainak koordinalasa a vezetdi munkamegosztisban
rogzitett modon, az igazgatd kozvetlen munkatarsaként részvétel az intézményi stratégia
koncepcidjanak kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a célok megvalositdsdban és a
végrehajtas ellendrzésében, az igazgatd tavollétében az SzMSz-ben rogzitett helyettesitési
feladatok ellatasa.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje: a Kozép-Budai Tankertileti Kézpont
Munkavégzési helye: Fillér Utcai Altalanos Iskola, OM: 034812

sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.
Az intézmény szervezetében elfoglalt helye: Altalanos igazgatéhelyettes

Munkarendje: Kotetlen.
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Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétol péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje: 40 ora/hét

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79. §
(4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesének a heti teljes
munkaidonek az Puétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
megtartand6 tandrain vagy foglalkozésain tal, a vezetdi feladatok ellatdsara szolgéald idében
latja el a vezetdi beosztassal kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartando heti oraszama (jogszabaly
szerint): 4

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tanérainak,
foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter
altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti oraszamaval
azonos, ha olyan tantiargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti orasziama
magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetére meghatarozott
heti tanorak, foglalkozasok szama.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglalt helyettesitési
rendnek megfelelden

Megbizassal jaro dijazas: A vezet6i megbizasra tekintettel kinevezésének modositasa,
valamint a Puétv. 102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizési dij megallapitasa targyaban
intézkedni a K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatdja jogosult. A Puétv. 39.§
(3) bekezdése értelmében a vezetdi megbizassal jaré megbizasi dijat a kinevezési okmanya
tartalmazza, mely a havi illetményével egyiitt keriil kifizetésre.

I1. A vezetoi beosztas tartalma
2.1. Az igazgatohelyettes kotelezettségei:

e Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6é szabalyzatok megismertetésérdl ¢és
betartatja az eldirasokat.

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, mddositdsaban, a munkaterv
elkészitésében. Elkésziti az éves tantargyfelosztast és oratervet.

e Naprakészen vezeti a tanuloi nyilvantartast,és KIR rendszerében torténd
nyilvantartasokat
e Ellendrzi az igazgatoi szempontok megvalositasat.
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Elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjat, a pedagdgusok helyettesitési
¢s ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, valamint a talmunka teljesitését az
also, a fels6 tagozaton, ¢és a fels6s napkoziben. Elkésziti az idOkeret
elszdmolésokat.

Szervezi, vezeti €s ellendrzi az oktatd, az adminisztrdcid ¢és mas iranyu
munkavégzést.

Iranyitja a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6 évfolyamosok,
valamint az egyéb évfolyamra Gjonnan érkezOk beirdsarol, nyilvantartasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok tanulmanyi munka;jat.

Ellenérzi az elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, mdas okmdényok
kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését.

Szervezi az intézményi belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.
Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartasokat, elkésziti az éves kotelezd
statisztikai adatszolgéltatast.

Nyilvéantartja és ellendrzi a magantanulokkal és a tanuldi jogviszonyukat
sziineteltetokkel kapcsolatos adatokat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositdst, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményi eszkOzbeszerzéseket, felelds az iskolai
leltar naprakész nyilvantartdsdért és a selejtezési szabalyzatban foglaltak
betartasaért.

Az éves orarend alapjan elkésziti a terembeosztasokat.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik az azokon
felmertiil6 probléméak megoldasi modjarol.

Beszamol a neveldtestiiletnek az also, a felsé tagozat miikodésérdl, valamint a
kitlind eredményekrdl €s a hidnyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény miikddésérdl, tapasztalatairdl:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.
Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

Gondoskodik a szakmai anyagok, dokumentumok konyvtarban torténd
elhelyezésérol.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kapcsolatos javaslatait kozli az
igazgatoval.

Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

Az igazgatd utasitdsa szerint vezetOi lgyeletet lat el. Ilyenkor koteles az
igazgatohelyettesi irodaban tartdzkodni. Halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén
megszervezi a helyettesitést.
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2.2. Felelos:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelos:

A pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott
munkaveégzéséért,

A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
A tanulmanyi versenyek, a tantestiileti értekezletek, szakmai napok rendjéért,
szinvonaléért, a zokkendmentes lebonyolitasért.

A vizsgak (felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, stb.,) a tanulményi és az egyéb
versenyek lebonyolitasaért.

Az egészséges ¢és  biztonsagos munkafeltételekért, az  alkalmazottak
munkafegyelméért,

A méltanyos és huméanus iigykezelésért és dontésekért.

A helyettesitések és az ligyelet megszervezéséért.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A vezetOi beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras a vezet6i megbizas hatalyba

1épésének napjatol a megbizas megsziinés€ig érvényes.

Budapest, 202..................

igazgatd
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A vezet6i beosztasra sz0l6 megbizashoz kapcsolddo feladatleiras egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirasban foglaltakat megismertem tudomasul vettem ¢és magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomasul veszem, hogy a feladatleirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi felelésséggel
tartozom.

Budapest, 202.............cooeenll.

feladattal megbizott munkavallald

203


http://www.filleriskola.hu/

Filler Utcai A'It_qlcinos Iskola

Budapest, 1022 Fillér u. 70-76.
T.. 32-666-17; 32-666-16; tel./fax: 438-39-50
OM:034812

e-mail: info@filleriskola.hu
honlap: www.filleriskola.hu

Iktsz: klik. ..o,

VEZETOI BEOSZTASRA SZOLO MEGBIZASHOZ KAPCSOLODO
FELADATLEIRAS

Pedaglgus neve: Liiiiiiiiiiiiiiiienens

Beosztas: igazgatohelyettes

Vezet6i megbizas ideje: ...

Megbizasi és munkaltatoi jogkor

gyakorloja: a fenntarto képviseletében a tankeriileti igazgato
A delegalt munkaltatoi jogkor

gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetéje: igazgatd

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torveny 73.§ (15) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése szerinti munkakor mellett vezeté beosztasra torténé
TK/187/00671-3/2019 iktat6szami megbizasahoz kapcsoloddan, az intézményi SzZMSz-ben
foglaltakat figyelembe véve a vezetdi beosztashoz kapcsolodd feladatait az aldbbiak szerint
hatarozom meg:

1. Altaldnos adatok

A Dbeosztas célja: Az igazgatd munkdjanak tdmogatasa, a nevel6-oktatdé munka operativ
szervezési, iranyitdsi, ellenérzési feladatainak koordinalasa a vezetdi munkamegosztisban
rogzitett modon, az igazgatd kozvetlen munkatarsaként részvétel az intézményi stratégia
koncepcidjanak kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a célok megvalositdsdban és a
végrehajtas ellendrzésében, az igazgatd tavollétében az SzMSz-ben rogzitett helyettesitési
feladatok ellatasa.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje: a Kozép-Budai Tankertileti Kézpont
Munkavégzési helye: Fillér Utcai Altalanos Iskola, OM: 034812

sz€khelye: 1022 Budapest, Fillér utca 70-76.
Az intézmény szervezetében elfoglalt helye: Pedagodgiai igazgatohelyettes

Munkarendje: Kotetlen.
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Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétol péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje: 40 ora/hét

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79. §
(4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesének a heti teljes
munkaidonek az Puétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
megtartand6 tandrain vagy foglalkozésain tal, a vezetdi feladatok ellatdsara szolgéald idében
latja el a vezetdi beosztassal kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartando heti oraszama (jogszabaly
szerint): 4

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tanérainak,
foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter
altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti oraszamaval
azonos, ha olyan tantiargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti orasziama
magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetére meghatarozott
heti tanorak, foglalkozasok szama.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglalt helyettesitési
rendnek megfelelden

Megbizassal jaro dijazas: A vezet6i megbizasra tekintettel kinevezésének modositasa,
valamint a Puétv. 102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizési dij megallapitasa targyaban
intézkedni a K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatdja jogosult. A Puétv. 39.§
(3) bekezdése értelmében a vezetdi megbizassal jaré megbizasi dijat a kinevezési okmanya
tartalmazza, mely a havi illetményével egyiitt keriil kifizetésre.

I1. A vezetoi beosztas tartalma
2.1. Az igazgatohelyettes kotelezettségei:

e Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérol ¢€s
betartatja az eldirasokat.

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasdban, a munkaterv
elkészitésében. Elkésziti az éves tantargyfelosztast és oratervet.

e Ellendrzi az igazgatdi szempontok megvaldsitasat.

o Szervezi, vezeti és ellendrzi az oktatd, az adminisztraci6 és mas iranyu
munkaveégzeést.
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Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok tanulmanyi munkajat.

Ellenorzi az elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok
kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését.

Szervezi az intézményi bels6 tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.
Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartisokat, elkésziti az éves kotelezd
statisztikai adatszolgaltatast.

Felelés az ¢étkezések elszamolasaval ¢€s adminisztracidjaval kapcsolatos
feladatokért.

Nyilvéntartja és ellendrzi, valamint adatot szolgaltat a dolgozokkal kapcsolatos
munkaiigyi adatokrol.

Ellenorzi a munkafegyelmet, a minOségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet.

Elkésziti a tantargyfelosztas alapjan az éves orarendet.

Részt vesz és segédkezik az elsé évfolyamra torténd beiratkozdson, segiti az ezzel
kapcsolatos adminisztracio elvégzését.

Kozvetleniil irdanyitja, szakmai tandcsokkal segiti a pedagoégusok ¢€s mas
beosztottak szakszerli munkajat, és ellenérzi az iranyitdsa ald tartozo beosztott
felel6sok és megbizottak faladatainak végrehajtasat.

Aktivan részt vesz a vezetoi és egyeb értekezleteken, intézkedik az azokon
felmeriilé problémak megoldasi modjarol.

Aktivan részt vesz az éves ellendrzési tervben foglalt vezetdi oralatogatasokon.
Beszamol a nevel6testiiletnek az alsé, a felsé tagozat miikodésérdl, valamint a
kitliné eredményekrol €és a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény miikodésérol, tapasztalatairol:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.
Szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

Gondoskodik a szakmai anyagok, dokumentumok konyvtarban torténd
elhelyezésérol.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kapcsolatos javaslatait kozli az
igazgatoval.

Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

Az igazgatd utasitasa szerint vezetéi lgyeletet lat el. Ilyenkor koteles az
igazgatOhelyettesi irodaban tartozkodni. Halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén
megszervezi a helyettesitést.
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2.2. Felelos:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felel6s:

A pedagogiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért,

A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,
A tanulmanyi versenyek, a tantestiileti értekezletek, szakmai napok rendjéért,
szinvonaléért, a zokkendmentes lebonyolitasért.

A vizsgédk (felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, stb.,) a tanulmanyi és az egyéb
versenyek lebonyolitasaért.

Az egészséges ¢és  biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért,

A méltanyos ¢és humanus ligykezelésért ¢s dontésekert.

A helyettesitések és az ligyelet megszervezéséért.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A vezetOi beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras a vezetdi megbizas hatalyba
1épésének napjatdl a megbizas megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgatd
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A vezet6i beosztasra sz0l6 megbizashoz kapcsolddo feladatleiras egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirasban foglaltakat megismertem tudomasul vettem ¢és magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomasul veszem, hogy a feladatleirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi felelésséggel
tartozom.

Budapest, 2024..............ooeeanl.

feladattal megbizott munkavallald
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TKEAtOSZAM: .«

Targy: Megbizas munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagogus neve)

tanar munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrdl sz616 szol6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott iddre,

2024. januar 1-t6l 2024. augusztus 31-ig
megbizom Ont
a Fillér Utcai Altalanos Iskolaban

diakonkormanyzatot segit6 tanari feladatok ellatasaval.

T4jékoztatom, hogy pedagdégusok 1j életpalydjarol szoldo 2023. évi LIL. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok
ellatasat heti 2 o6ra idétartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem
el. Feladatait pedagdgus munkdja mellett latja el.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e a didkdnkormanyzatot segité tanari feladatokra sz6l6 megbizatdsanak hatarozott
iddtartamat az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e a megbizds a megbizdsban megjeldlt hataridd lejartdval automatikusan megsziinik, ettdl
eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténd megbizas
visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizdsdnak mellékletében ... iktatd szamu
munkakdri leirasanak kiegészitéseként ismertetem Onnel didkonkormanyzatot segitd tanari
feladatait. Munkakori leirasdt a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem/
modositom.

Budapest, 2024. janudr ....

igazgatd
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A didkonkormanyzatot segité tandri feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
diakonkormanyzatot segité tanari feladatokkal!

Diakonkorményzatot segitd tanari feladatok:

Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelGtestilletnek a didkonkormanyzat hataskorének
meghatdrozasara, ennek a helyi hagyomdnyokat és a munkarendet is tartalmazo
leirasara.

Elkésziti a didk onkormanyzati vezetdk és képviselok megbizdlevelének tervezetét,
ezt elfogadtatja a neveldtestiilettel €s a didkok kozosségével.

Segit elkésziteni, vagy sziikség esetén modositani a DOK miikddéséhez sziikséges
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

A didkonkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hatdskorén beliil 6nalléan mitkkodik.
A segité tanar mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanuldk altal
igényelt modon vesz részt a munkaban.

Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs
alakul¢ iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai
hataskorét.

A didktanacs igénye ¢és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt
a kozos programok megszervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos elOkészitését,
elésegiti az iskoldban a képviseletei és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.
Részt vesz iskolai forumok, iskolagytilések szervezésében.

Gondoskodik a didkonkormanyzat Munkatervében szerepld programok
eredményes megszervezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval
biztositja a felnétt feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken
az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, iskolaszék, fenntarto eldtt (ahol
ezt a didk-vezetd nem teheti meg).

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd

vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

! Az iskola Szervezeti és milkddési szabalyzatdban foglaltakkal sszhangban
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Diakonkorméanyzatot segitd tanari felel0sségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé €s belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

e Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellenOrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

e A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesének.

Budapest, 2024. januar .....

igazgato

A munkakoéri leirds kiegészitését megismertem ¢€s tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januar ....

koznevelési foglalkoztatott
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TKEAtOSZAM: .«

Targy: Megbizas mentortanari feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagogus neve)

tanito munkakort betltd koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrdl sz616 sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott iddre,

2024. szept. 1-tol 2025. jun. 20-ig
megbizom Ont
a Fillér Utcai Altalanos Iskoldban

mentortanari feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. ¢évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok
ellatasat heti 1 o6ra id6tartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem
el. Feladatait pedagdgus munkdja mellett latja el.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e a mentortandri feladatokra sz6l6 megbizatasdnak hatarozott iddtartamat az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e a megbizds a megbizdsban megjeldlt hataridd lejartdval automatikusan megsziinik, ettol
eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténd megbizas
visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizdsdnak mellékletében — ...... ... iktatd szamu
munkakori leirdsanak kiegészitéseként ismertetem onnel a mentortanari feladatait. Munkakori
leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem/ modositom.

Budapest, 2024. szept. 2.
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A mentortanari feladatokkal torténdé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
a mentortanari feladatokkal!

Mentortanari feladatok:

A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.
A mentor tdmogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,

b) a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott  segédleteknek,  tankonyveknek,  taneszkézOknek —a  célszeri
megvalasztasaban,

c) a tanitasi oOrdk elOkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval,
megval6sitasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart,
tovabba ha a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagdguskompetenciainak fejlodését, €s az értékelést atadja az igazgaténak ¢€s a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta el6tt 6sszefoglalo értékelést készit
a gyakornoki idészak tapasztalatairol. Az Osszefoglalo értékelés elvégzésekor kiilon
féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatési jogviszony a gyakornoki id6
lejarta el6tt megsziinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést
készit.

! Az iskola Szervezeti és milkddési szabalyzatdban foglaltakkal sszhangban
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e A fenticken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Mentortanari felelosségek:

e Munkdjat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

e Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégaval és az osztallyal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

e A hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek
vagy helyettesének.

Budapest, 2024. szept. 2.

igazgatd

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢€s tudomasul vettem:

Budapest, 2024. szept. 2.

koznevelési foglalkoztatott
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TKEAtOSZAM: .«

Targy: Megbizas munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagogus neve)

tanar munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrdl sz616 szol6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott iddre,

2024. januar 1-t6l 2024. augusztus 31-ig
megbizom Ont
a Fillér Utcai Altalanos Iskolaban
munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaval.

T4jékoztatom, hogy pedagdégusok 1j életpalydjarol szoldo 2023. évi LIL. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok
ellatasat heti 2 o6ra idétartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem
el. Feladatait pedagdgus munkdja mellett latja el.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e a munkakozosség-vezetdi feladatokra szold6 megbizatasdnak hatarozott idOtartamat az
igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e a megbizds a megbizdsban megjeldlt hataridd lejartdval automatikusan megsziinik, ettdl
eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténd megbizas
visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizdsdnak mellékletében ... iktatd szamu
munkakdri leirdsanak kiegészitéseként ismertetem 6nnel munkakozdsség-vezetdi feladatait.
Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem/ modositom.

Budapest, 2024. januar ....

igazgatd
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A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténdé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetéi feladatokkal

Munkak6zosség-vezetdi feladatok:

Koordinalja, dsszefogja €és szervezi a szakmai munkakozdsség munkdjat, és latogatja
oraikat. Vezeti a munkakozosség értekezleteit.

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat. Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az abban foglaltakat. A tanév végén az
éves munkarol munkakdzosségi beszamolot készit.

Az osztalyokban folyd oktatasi-nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.
Kapcsolattartas ¢és egyilittmiikodés oktatasi €s nevelési intézményekkel, szakmai
szolgaltato szervezetekkel.

Alkoto egyiittmiikodés, - a tennivalok koordinaldsa - a sziiléi munkakozdsséggel,
szakmai- munkakozosségekkel, stb.

Idészakonként nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, kardcsony, ballagas, stb.)
szervezeési munkainak segitése.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestiilet szamara,
valamint — igény szerint — az Igazgaté részére a munkakozosség tevékenységérol.

Az intézményi szaktargyi mérések megszervezése a munkaterv alapjan.
Egylittmtikddés az intézmény alapveté dokumentumainak 6sszedllitdsdban (Ped.prg.,
SZMSZ, Hazirend, stb.).

A tanulmdnyi versenyek ligyeinek intézése.

Az Aaltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa (SZMSZ betartasa).

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Az oktatoi neveldi és egyéb az intézményi milkddési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése.

Leltarozas.

! Az iskola Szervezeti és milkddési szabalyzatdban foglaltakkal sszhangban
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* A tevékenységi jegyzékben nem jeldlt eseti — soron kiviili — feladatok megoldésa az
igazgato / igazgatOhelyettes megbizasa alapjan.

A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

Munkak6zosség-vezetoi felelosségek:

e Munkdjat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatés).

e A hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek
vagy helyettesének.

Budapest, 2024. januar .....

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. janudr ....

koznevelési foglalkoztatott
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TKEAtOSZAM: .«

Targy: Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagogus neve)

tanar munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrdl sz616 szo616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott iddre,

2024. januar 1-tol 2024. augusztus 31-ig
megbizom Ont

a Fillér Utcai Altalanos Iskolaban

osztalyfonoki feladatok ellatasaval.
Tajékoztatom, hogy pedagogusok uj <életpalyajardl szolo 2023. ¢évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok
ellatasat heti 2 ora idétartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem
el. Feladatait pedagogus munkéja mellett latja el.
Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e az osztalyfonoki feladatokra sz0l6 megbizatasanak hatdrozott idétartamat az igazgato altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e a megbizas a megbizdsban megjelolt hataridé lejartaval automatikusan megsziinik, ettdl
eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténé megbizas
visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizasanak mellékletében ... ... iktatd szamu
munkakori leirdsanak kiegészitéseként ismertetem Onnel az osztalyfonoki feladatait.
Munkak®ori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem/ mdodositom.

Budapest, 2024. janudr ....

igazgatd
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Az osztalyfonoki feladatokkal torténo megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
az osztalyfénoki feladatokkal!

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi
részeit):

I. Adminisztracios jellegii feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi elOmenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzobe torténd beirdssal, vagy egyéb moddon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az elektronikus ellendrzObe tortént bejegyzések sziildi
megtekintéssel vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgélatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalaséaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

! Az iskola Szervezeti és milkddési szabalyzatdban foglaltakkal sszhangban
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II. Iranvito. vezeto jellegu feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

e A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

e (¢éltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, nkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

e Egylittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztilya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéaséara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kirandulasokat, kozds kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdméra. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztdlyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkélataiban és a
rendezvényeken.

crer

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

II1. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:
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e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsadgban érezze magat az iskoléban.
Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

e Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

e (Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

o A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakézOsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

e Kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, sziikség esetén
részt vesz esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

o Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanito
tanarokat ¢és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ssze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

o Sziiléi értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrol tdjékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-

kompetencidkat.

o A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl t4jékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztilyzatok
atlagatol a tanulo karara.

o Kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

Osztalyfonoki feleldsségek:

e Munkdjat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

e A hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek
vagy helyettesének.

Budapest, 2024. januar .....
igazgatd

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januar .....

koznevelési foglalkoztatott
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TKEAtOSZAM: .«

Targy: Megbizas mentortanari feladatok ellatasara mentoralt pedagogus esetén

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagogus neve)

tanito munkakort betltd koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrdl sz616 sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott iddre,

2024. szept. 1-tol 2025. jun. 20-ig
megbizom Ont
a Fillér Utcai Altalanos Iskoldban

mentortanari feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok
ellatasat heti 1 o6ra id6tartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem
el. Feladatait pedagdgus munkdja mellett latja el.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

¢ a mentortanari feladatokra sz6l6 megbizatdsanak hatarozott idétartamat az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e a megbizds a megbizdsban megjeldlt hataridd lejartdval automatikusan megsziinik, ettol
eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténd megbizas
visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizdsdnak mellékletében ... iktatd szamu
munkakori leirdsanak kiegészitéseként ismertetem onnel a mentortanari feladatait. Munkakori
leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem/ modositom.

Budapest, 2024. szept. 2.
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A pedagogus mentoralasi feladatokkal torténdé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
a mentortanari feladatokkal!

Mentortanari feladatok:

A teljesitményértékelési rendszerben (TER) 50 % alatt teljesitd pedagogus
mentoralasa, szakmai munkajanak eldsegitése, annak érdekében, hogy a mentoralt
pedagogus pedagodgiai munkaja javuljon, hidnyossagai csokkenjenek.

A mentor tdmogatja a mentoralt pedagdgust az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,

b) a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott  segédleteknek,  tankonyveknek,  taneszkézOknek —a  célszeri
megvalasztasaban,

c) a tanitasi oOrdk elOkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval,
megval6sitasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a mentordlt pedagdgus tanitdsi Orajat, és ezt kovetden
oramegbesz¢lést tart, tovabba ha a mentoralt pedagdgus igényli, hetente konzultacios
lehetdséget biztosit szamara.

A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a mentoralt pedagogus tevékenységét,
pedagoguskompetenciainak fejlodését, és az értékelést atadja az igazgatonak és a
mentoralt pedagoégusnak. A mentor a mentoralt pedagdgusi idé lezarulta el6tt
Osszefoglald értékelést készit a mentoralt pedagdgusi idészak tapasztalatairdl. Az
Osszefoglalo értékelés elvégzésekor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a
foglalkoztatasi jogviszony a mentordlt pedagoégusi id6 lejarta eldtt megsziinik, a
jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

! Az iskola Szervezeti és milkddési szabalyzatdban foglaltakkal sszhangban
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e A fenticken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Mentortanari felelosségek:

e Munkdjat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

e Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégaval és az osztallyal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

e A hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek
vagy helyettesének.

Budapest, 2024. szept. 2.

igazgatd

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢€s tudomasul vettem:

Budapest, 2024. szept. 2.

koznevelési foglalkoztatott
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A PEDAGOGUSOK
TELJESITMENYERTEKELESENEK
INTEZMENYI RENDSZERE

Keésziilt: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum az iskola Szervezeti €és Mukodési
Szabalyzatanak fliggeléke

A dokumentum tartalmazza a Fillér Utcai Altalanos Iskola
pedagogusainak €s pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott dolgozdinak
teljesitményértékelési szabalyait.

Keészitette: Kerekes Zsolt igazgato
2024. szept. 1.
feliilvizsgalva €s modositva: 2025. okt. 22.



Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikodésével — sajat
munkaltatéi hataskorében jelen szabdlyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagdgusainak,
valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk
elkészitésekor figyelembe vettilk a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével
kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

e A pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény, roviditésben Puétv.

e A pedagogusok j életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

o A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a

tovabbiakban Rendelet.
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1. A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagbgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltato minden évben kételes a koznevelésért
felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Pétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus elomeneteli rendszer hatalya alda tartozo személy
munkavégzésének szinvonalat, az adltala nyujtott munkateljesitmeényt elsé alkalommal a
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2024/2025-6s tanévre, kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével
kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza
a teljesitményértékelés lefolytatdsdnak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és
az egyes értékelési szempontokra adhatdé maximalis pontszamokat, valamint az Osszesitett
teljesitményértékelés alapjdn megallapitandd kiemelkeds, dtlagos vagy fejlesztendo
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
alapjan a tanév inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési
rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell
hatarozni a végrehajtds helyi szabalyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési
rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni, valamint biztositani
tudjuk a TER intézményi iranyitasahoz, vezetéséhez és milkodtetéséhez sziikséges személyi
feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd pontjaiban hatarozzuk
meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasahoz
nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

2. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékelo
vezeté gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartojanak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények
meghatarozasa tehat — az igazgatd teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény
igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményértékelésbe
kozremiikodoként bevonhatd legyen a féigazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezet-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakozosségének
vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossdgaira és szervezeti
felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatdé kozremiikodok korét az
alabbiakban hatdrozom meg:

e az igazgatohelyettesek
e az ¢értékelt személy munkakozosség-vezetdje vagy — amennyiben az informatikai
rendszer erre lehetdséget biztosit — munkakdzosség-vezetdi.

Az ertékelendo személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérol
legkeésobb az érintett teljesitményértekelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kdzremiikodo
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd koézremikodésre az igazgaté kéri fel a
kivalasztott  személyt. Amennyiben az értékelendd személy  munkak6zOsség-
vezetdjét/munkakdzosség-vezetdit az igazgatd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az
értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy
munkakozosségnek a vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az



igazgatonak a teljesitményértékelésben kozremiikodd személyekrdl torténd tajékoztatasat
kdvetd nyolc napon beliil irdsban terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatdrozdsa

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol,
amelyeket a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell
meghatdroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. Az igazgatd
altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy
esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetosége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott id6szakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetdleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfelelé munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatdrozasara, illetve azok modositasara, 0j értékelési szempontok
meghatdrozasara minden Ujonnan induld teljesitményértékelési iddszakban, azaz minden
tanév/nevelési év induldsat megelézéen augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank oktatasi-nevelési feladatainak ismeretében meghatarozott szempontot az éves iskolai
Munkatervben rogziti.

A pedagdgusok esetében a fenti szempontok érdekében végzett tandran és tanoran kiviili
tevékenységek mennyiségét ¢és mindségét értékeljilk. A pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak
esetében az e foglalkozasok eldkészitésében, lebonyolitasdban, értékelésében és lezarasaban
végzett feladatokat értékeljiik..

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdarozdasdanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszénak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal
nem rendelkezé pedagdgusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniill segitd munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditasat megelézOen az igazgatd harom személyre szabott éves
teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A
Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat
legkésobb minden év szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyre szabott
teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd
személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés
elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a
meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat
kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utols6é munkanapjaig van
lehetdség.



A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozésara augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatdrozasaba az igazgatd a kozremilkddoket is bevonhatja, intézményiinkben a
kozremlikodok bevondsat kotelezettségként rendelem el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdvé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az
igazgatd kikérheti az ¢értékelendd személyrél a szilok, tanulok véleményét is.
Intézményiinkben azt az eljarast kovetjik, hogy a sziilok véleményét pedagogusok esetében
csak akkor kerjiik ki, ha az értékelési bizottsag (igazgato és kozremiikodok) ezt az adott
pedagogus  értékeléséhez  nélkiilozhetetlennek  tartja, a személyre szabott ¢éves
teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljestilésik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertandban és szakmai szabalyaiban
meghatdrozottak szerint. A sziildk véleményének beszerzésekor biztositani kell a
véleményezOk anonimdatdsat, az adatkezelést ugy kell végezni, hogy a véleményezdk
személye sem kozvetleniil sem kozvetve ne legyen azonosithato.

A tanulok véleményét az értékeléshez nem kérjiik ki.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmi €s azonosithato, az adott
teljesitményértékelési idoszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kittizni,

e csak olyan teljesitménycél tiizheto ki, amelynek megvalosulésa értékelheto,

¢ a teljesitménycélok meghatarozasa révid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet magéanak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvaldsulasat a szoban
forgo tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e ateljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfondki és a munkakdzosség-vezetdi
feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra,

e az értekelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott lehetdség szerint legyen
legalabb egy-egy célkitiizés, amely az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvalositasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlodésére vonatkozzék.

o A személyes éves teljesitmeénycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek
szamara legkésobb augusztus 26-ig részletes tdjékoztatist ad. Szeptember 15-ig a
kozremikodd személyek (intézményi vezetdk, munkakozosség-vezetok) megkiildik
esetleges javaslataikat az érintett szamadra az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott
éves teljesitménycéljaira vonatkozéan. Az értékelt személy az 6nmaga szamdra javasolt
személyes éves teljesitménycélokat szeptember 20-ig tolti fel az eKRETA feliiletére, ahol az
értékeld azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a pedagogus szamara a
nem megfeleld vagy nem megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok
modositasanak sziikségességérdl. Szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes
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pedagogusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a
pedagogus kozremiikddésével kozosen korrigaljak, majd a vezetd azokat az informatikai
rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatarozasa €s véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése

A pedagogusok és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkét
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelezd. A TER teljesitményértékelési idészakanak kezdete. szeptember 1., zérasa
a tanév utols6 napja. Az ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolitand6
teljesitményértékelési idoszakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére kertil
sor:

¢ az intézmény igazgatodja (a fenntartdé megbizottjanak kozremitkodésével),

¢ az intézmény két tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettesek),

e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezd tovabbi pedagogusai (a gyakornoki
fokozatban 1évok €s az 6raadok kivételével),

e az intézmény pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott pedagdgiai asszisztense.

Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagogusok teljesitményét a szdmukra meghatarozott
egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési iddszakban
mutatott tevékenységiik alapjan kell értékelnlink, az elsé tényleges teljesitményértékelést
marciusig semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt jelenti, hogy a marcius, aprilis és
majus honapokban a konkrét teljesitményértékelések dontd tobbségével végezniink kell. A
tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési feladatok elokészitése érdekében az oktobertdl
marciusig tartd id6szakban el kell végezniink az értékelendé  pedagogusok
oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a latogatoknak a teljesitményértékelést segitd
¢s a pedagogus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell késziteniiik.

A tervezett Oralatogatdsokat az éves Munkaterv, illetve A vezetés ellenOrzési terve
tartalmazza.

A meglatogatott ora/foglalkozas tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar megvalosult
teljesitménycélok értékelése menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges
teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.

A TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hataridéket, illetéleg
idépontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal Osszhangban — az aldbbiak szerint
hatarozom meg:

e Augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz0l6 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,



e Augusztus 26-ig: a neveldtestiilet tdjékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési rendszer
bevezetésérol,

e Augusztus 30-ig: a kozremiikodo személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
kozremukodésre,

e Augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak személyre szabott
éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e Augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékeldkre és kozremitkoddkre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

e Szeptember 1.: a teljesitményértékelési idoszak kezdd napja,

e Szeptember 20-ig: a pedagodgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik
az eKRETA rendszerében,

e Szeptember 30-ig az igazgaté attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigalja, majd a vezetd azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

e Aprilis 1-t61: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

e A tanév zaro6 napja: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e Majus 31.: a pedagogus elkésziti a szempontsoroknak megfeleld elozetes onértékelését,
mely tartalmazza az 6nmaga javasolta pontokat és a munkajat, teljesitménycéljait
alatdmasztdé dokumentumokat, amelyeket atad a munkakdzosség-vezetdjének,

e junius 15-ig: az iskolavezetés és a kozremiikodok elkészitik a pedagogusok értékelését,

e Lehetdleg a tanév zar6 napjaig, de legkésdbb junius 25-ig megtorténik az értékeld
megbesz¢€lés ¢és az értékelések rogzitése a Kréta feliiletén,

e Junius 30-ig a pedagogus (utolagos) onértékelést tolthet fel a Kréta feliiletén,

e Junius 30-ig: a teljesitményértékelési idoszakban végzett intézményi tevékenység
értékelése neveldtestiileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodésre azon
munkakézosség vagy munkakozosségek vezetoit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.

6. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatdarozdsaba

A teljesitményértékelés lezarasat megeldz6 értékelé megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
e az ¢értekelési jogkort gyakorlo igazgato,

e az igazgato altal a teljesitményértékelésben valod kozremiikodésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezeto),

o az értékeld altal felkért kozremiikodo (abban az esetben, ha az igazgaté nem kérte fel
kozremiikodoként az érintett munkakozosség-vezetdt vagy munkakdzosség-vezetoket),

e az ¢értékelésben érintett személy.



Az igazgato altal felkeért kozremiikédo (vezetoi megbizassal rendelkezé pedagogus,
munkakozosség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
ertékelés pontszamara az értékeld vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgatd
a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a dolgozd
sajat elozetes Onértékelését €s a sziilok véleményét is, és a teljesitményértékelés ezeket is
figyelembe veszi. Ezt kovetden az értékeldk elkészitik az eldzetes értékelési javaslatukat,
melyet az értékeld megbeszélésen ismertetnek az értékelttel.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendo személy az elozetes
ertekelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki
kell térni. A helyi rendelkezésiink szerint az onértékelésében foglaltakat minden alkalommal
mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az Onértékelés pontszama egy pontnal nagyobb
mértékben tér el egymastol. Eszrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az
értekelési jogkorét gyakorld igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

o az ¢értekeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése €s attekintése alapjan az értékeld
megbeszElés elokészitéseként elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

e az értekelo beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal benyujtott (elézetes) onértékelésre,

o Az értekelo beszélgetés alapjan az értékelt (utolagos) onertékelést készithet,

o az ¢rtekeld beszélgetés és az esetleges (utdlagos) onértékelés alapjan az igazgatd
véglegesiti a pontszamot.

Az értékelo vezeté a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetéen, az onértékelést is
meérlegelve, megallapitia az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errol ot tajékoztatja.
Az ertékelo beszélgetés tényét, idopontjat és legfobb megallapitisait a pedagogus és az
igazgato alairasaval ellatott dokumentumban régziteni kell.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

o dtlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti. A fejlesztendd pedagogus mellé a kdvetkezd tanévtdl az iskola
igazgatdja mentort rendel ki, aki szakmai tanacsadas keretei kozt segiti a mentoralt
pedagdgus munkdjat a tanév soran.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhato
pontszam

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont



3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatdé munkét kozvetlenill segitd
munkakdrben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait €s maximalis pontszamait a
Rendelet 2. sz. melléklete hatarozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése nevelé és oktaté munkat kozvetleniil Adhato

segito munkakorben foglalkoztatottak szamara pontszam
1. Pedagdgiai munka tAmogatasdnak mindsége, eredményessége 20 pont
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4 Kommunikacio, egyiittmiikodés 8 pont
5. Szakmai felel0sségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6 Munkakdrh6z kotddo tdmogato, etikus magatartas 8 pont
7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

7. A vezetoi megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékelé vezetoi feladatait a nevelési-oktatasi
intézmeény fenntartojanak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottjai (igazgatohelyettesek) esetében az értékeld vezetd az
intézmény igazgatdja. A vezetdi megbizassal rendelkez6  pedagogusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagoégusok értékelési
szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhat6
pontszam

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont

2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas 10 pont



3. Stratégiai szemlélet 10 pont

4. Vezet6i kommunikéci6 és irdnyitas 10 pont

5. Kiils6 kapcsolatok 10 pont

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. Fenntartd altal meghatdrozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont
tiikkr6zo értékelési szempont

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer haszndlata és kezelése

A teljesitményertékelési  elektronikus  rendszer  feladata az  egyes  érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott
tanévre  vonatkoz6  egyedi intézményi  értékelési  szempontjait, amelyek a
teljesitményértékelési idészakban nem valtoztathatok meg ¢s a rendszerbdl nem torolhetok.
Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégdk személyre szabott
éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

A veéglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az eértékelt személlyel valo kozlését
kovetéen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést ¢és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e cgyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

e kdzremiikddd személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremikodoként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatOhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk), valamint sajat oOnértékelése
vonatkozasdban az értékelt személy. A  teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és
archivalja.



9. Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idoszak lezdrdsa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban dllo értékelendo személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa eérdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetéen az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, ¢s dont az esetleges illetmény-
eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatdalyba lépéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltat6 a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a
Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav als6 és felsd
hatéra e torvény felhatalmazésa alapjan korméanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysdav — keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb ésszegben nem hatarozhato meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alséd
¢s felso hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. majus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott 6sszeg.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehdt nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetéség, hogy a munkaltatd a pedagogus illetményét a
teljesitményértékelés lezardsa eldtti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés
eredményének figyelembe vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. 4 Puétv. 160. §
(7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a
munkaltato elso alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg modositott illetményt.

*

Jelen szabdlyzatot az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilettel 2024. augusztus 31-én
ismertette. A dokumentumot az érintettek szamadra elérhetdvé tette az intézmény informatikai
halézatan. Ez a szabalyzat mint munkaltatoi utasitas és mint az iskolai SZMSZ melléklete a
kihirdetését koveto napon, azaz 2024. szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Budapest, 2025. szeptember 1-én
Kerekes Zsolt

igazgatd
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Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

Iktatoszam: TK/187/03048-2/2025.
Ugyintézé: Nagy-Szo1l6si Emese
E-mail: emese.nagy-szollosi@kk.gov.hu
Targy: Intézményi SzMSz — fenntartoi
elfogadas

VEGZES

A Fillér Utcai Altalanos Iskola (OM: 034812, székhely cime: 1022 Budapest, Fillér utca 70-
76., tovébbiakban: Intézmény) koznevelési intézményt fenntart6 Kozép-Budai Tankeriileti
Kozpont képviseletében a nemzeti kiznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban
Nkt.) 83.§ (2) bekezdés g) pontjaban foglalt hataskorében az Intézmény altal 2025. november 25-
én  benyujtott  szervezeti és  mitkodési  szabalyzatanak a  pedagégusok
teljesitményértékelésének eljarasrendjére vonatkozé kiegészitését

jovahagyom.

A dontés a kozléssel valik véglegessé. A 2016. évi CL. torvény 112.§, 116.§ alapjan 6nalld
jogorvoslatnak helye nincs.

INDOKOLAS

A Fillér Utcai Altalanos Iskola 2025. november 25. napjan nyujtotta be az Intézményt fenntartd
Kozép-Budai Tankeriileti Kdzpontnak a szervezeti és mtikdési szabalyzatanak modositasat.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése

szerint a koznevelési intézmény miikidésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovdabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg,.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés e) szerint a fenntartd ellendrizheti a koznevelési intézmény
miikddésének torvényességét.

Az Nkt. 83. (2) bekezdés g) pontjaban foglalt jogkdromben eljarva, az Nkt. 25.§ (1) pontjaban
foglaltak figyelembe vételével, az Nkt. 83.§ (2) bekezdés ) pontjaban kapott felhatalmazéssal
a vonatkoz6 jogszabalyok alapjdn megvizsgaltam az Intézmény SZMSZ-nek modositasat,
amelynek soran az aldbbiak nyertek megéllapitast.

A nevelési és oktatési intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (tovabbiakban EMMI R.) 4. §-ban foglalt kotelezd

1027 Budapest, F6 utca 80.
Telefon: +36 1 795-8090

e-mail: kozepbuda@kk.gov.hu
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elemek kozil a pedagogus munka belsd ellendrzésének rendjét a teljesitményértékelés
szabalyozasaval kiegészitette. Az eljarasrendet mellékletbe foglalta.

Az Nkt. 25.§ (1) bekezdése szerint a modositott SZMSZ-t a fenntarté jévahagyasat kdvetden az
Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Budapest, 2025. december 13.

/ )
cond B bl : i*.lf |71
Hajnissné Anda Eva
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1. Fillér Utcai Altalanos Iskola (1022 Budapest, Fillér utca 70-76.)
2. Irattar
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