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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola nevelétestiilete a Budapest 1025
Pitypang u. 17. sz. alatti intézmény bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen
szervezeti €s mikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A 2023. évi LIL torvény a Pedagdgusok Uj Eletpalyajarol 171.§ (15) értelmében az SZMSZ-t a
fenntartd hagyja jova €s azt az intézmény a honlapjan kozzéteszi.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet ltal biztositott jogot,
nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Budapest 1. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola (tovabbiakban Iskola)
Alapitéas idépontja: 1980. oktéber 13.
OM azonositd: 034808
Telephely 001
Alapito és fenntartd neve és székhelye:
alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Bp. Akadémia u.3

Fenntart6 neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

székhelye:1027 Budapest, F6 u. 80.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

- Altalanos iskolai nevelés oktatds

- Nappali rendszerti iskolai oktatas

- also tagozat- felsd tagozat

- sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizddk, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos)

- Egyéb koznevelési foglalkozas
tanuloszoba, napkozi otthonos ellatas

- Iskola maximalis létszama: 470 6
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- Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerti mikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mikddésének

garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziiléi Szervezet
2. Didkodnkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. (Nkt. 25. § (4) bek.)
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgato, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerli €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan

tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, a konyvtarostanart
¢s a pedagogiai asszisztenseket. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a

szil61 kozosséggel, €s biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés eldre egyeztetett iddszakonként munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves

munkatervben rogzitett.
Nevelétestiilet

A neveldtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagbégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld €és oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. A nevelGtestiilet elore egyeztetett idépontokban munkaértekezletet tart, amelyet az
1gazgato vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal

osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkakozOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban hét munkak6zosség (Alsds human,
Alsos real, Felsés human, Felsds real, Napkozis, Osztalyfonoki, Idegen nyelvi) mikodik. Szervezeti

elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.
Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak

e Iskolatitkar

e Rendszergazda

e Pedagogiai asszisztensek

e Karbantarto

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

szervezeti abraja mutatja.
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Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatarozottak szerint — didkkordket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildéttel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségl €s
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgatod biz meg
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a

kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i

szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.
Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelés. Az igazgatd félévente beszdmol az

iskola munk4jarol az Intézményi Tandcsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd ¢és a helyettesek munkanapokon torténd meghatirozott rend szerinti

benntartézkodasa soran;

e a helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések
utjan;

e az igazgatdo, vagy a helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;
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e az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informéciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek ¢€s osztalyfonokok egymas kozotti

kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosség folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel, a
diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran
kiviili tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgyiilések,
diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok az ODB tisztségviseldin keresztliil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frsos felvetéseikre 15

napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagbdgusai, osztalyfonokei, vezet6i a sziiloi értekezleteken, sziiléi 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

sziil61 kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat.
Rendkiviili, soron kiviil is lehet sziildi értekezletet tartani, de ezt csak nagyon indokolt esetben. A
szililéi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanordn kiviili programok megszervezésében vagy a
szervezés segitésében és végrehajtdsdban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot
végrehajtdo pedagogus kozosséggel. A pedagdégusok munkdja megismerésének segitése érdekében a

tanarok a szuloi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.




’ Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 E 1025 Budapest. Pitypang utca 17
N t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai ¢és a didkonkormdnyzat kozotti kapcsolat feleldse elsGsorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik
félév soran) a Didkkdzgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdonkormédnyzat munkdjarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a
diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megéllapodas szerint
torténik.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a szakos
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgyiilést tart, amelyen részt vesz az iskolai

sportkdr tandrvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben raruhazott vezet6i jogkort, és
ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

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

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Szabdlyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

4. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az iskola képviseletére

jogosultak korét.
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5. Ellendrzi az iskolai nevel0-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mikodését.
6. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

7. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté-, miikodteté altal

meghatarozott esetekben az aldirasi jogkdorét.
8. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

9. Meghatirozza az oOralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni tanrendben tanulok

felkésziltségének ellendrzési modjat.
Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a fenntarté-, mikodtetd szervezet vezetdjével,

vezetéivel.

e Felligyeli az iskola adminisztraciés rendszereinek miikodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésér6l ¢€s hataridore torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
e Irényelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztés és az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerli és

folyamatos tovabbképzésérdl.

e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

e Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto

meglinneplésérdl.
e Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

e [Iranyitja a belsd vizsgak el0készitését, €s ellendrzi azokat.
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Gondoskodik a pedagogus munkakdzosségek megalakulasarol ¢és mikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a neveldtestiileti

dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Irényitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az intézményi tanacs, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat miikddésének

feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagdgus beosztdsu —

dolgozobinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitlintetésre

javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet ¢és a tanulokozosség életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisito és

0jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola

és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar €s a pedagdgiai asszisztensek munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezletek, a fogadoorak,

SZMK értekezletek) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.
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Az igazgatohelyettes (alsos) |. az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és

jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola

nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatdsi feladatainak

jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok

végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

Feladatai:

az als6s munkako6zosség (human, redl)
napkozis munkakdzosség
osztalyfonoki munkakozdsség

idegen nyelvi munkakdzosség

A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint.

A rendeletek valtozdsainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitésa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldésségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznélasara, a

szocialis segélyek odaitélésére.
A hirdetések ellendrzése.

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

igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potlo vizsgak

szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és erkdlcstan megszervezésérol.
Segiti az iskolai tankonyvellatds megszervezését €s a tankonyvek megrendelését.

Folyamatosan ellatja az osztalyfondkoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat.
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Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Irényitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Irédnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuldi részvételt.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, €s

gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat, és kapcsolatot tart a beiskolazasban

érintett 6vodakkal és kozépiskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo6 rendelkezéseket, €s

errdl nyilvantartast vezet.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a terliletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellendrzi a munkaidd elszdmolasokat.

Segiti a tantestiilet, a sziilok, valamint az 6nkormanyzat képviseldinek az Intézményi

tandcsba torténd megvalasztasat.

Egyiittmtkodik a fenntartoval, a miikodtetdvel a leltarozads megszervezésében ¢és

lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldok tanulmanyi fegyelmét és a magatartdsi szabalyok betartdsat, az

osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak

megvaldsulésat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, és szervezi a szlir6vizsgalatokat.
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Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
Segiti az iskola gyogyszer ellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogadoorak) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Segiti a tanuloi balesetek kivizsgalasat, nyilvantartasat és a kapcsolodo adatszolgaltatast.
Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatohelyettes (felsés) 11. alapvet6 feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas feliigyelete,
a rendszergazda és a DOK segitd tanar munkajanak ellenérzése.

Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

A felsés human munkak6zosség

A felsds real munkak6zosség

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazisara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonésara.
A gyakornoki rendszer miikodtetése.
A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak irdnyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.
14
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Az elektronikus naplé muikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja.

A nevel6 — oktatdo munka targyi feltételeinek kovetése, az erre vonatkozo javaslatok

elokészitése
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kiillonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,
¢s megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd pedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.
Ellendrzi és értékeli a tanitdsi oradkat és a neveldi munkafegyelem betartasat.

Az e-napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.
Biztositja a neveldk sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a Kréta

vezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a jogszabalyi

valtozasokat figyelemmel kiséri és megfelelden karbantartja.
Iranyitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit.
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e Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e A kozismereti teriileten 6raldtogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Irényitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé szakkorok munkajat.
e Nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gydgytestneveléssel €és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertiilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.
o Ellendrzi €s szervezi az ligyeleti feladatokat.
e Rendszergazda iranyitasa

e Egyiittmiikodés a DOK-kel

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és a helyettesek a tanévre megéllapitott heti beosztds szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdését6l, az adott napon
esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai
hirdetdtablan.

A vezet6k benntartozkodasi idejének le kell fednie a reggel 7:00 és az esti 18:00 kozotti
iddintervallumot.

Minden déleldtt két vezetd tartdzkodik az épiiletben.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont altal kiadott, a Klebelsberg Kozpont
Elnoke 4ltal jovahagyott utasitas szabalyozza.

Az igazgaté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatodi

intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat;
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Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodé azon dontéseket, kivétel amelyek
kiadmanyozasi jogat, az elnok maga vagy a Tankeriileti Kozpont vezetéje nem tartott fent;

A kozbenso intézkedéseket;

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢s

irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi a helyettes 1., illetve
akadalyoztatasa esetén a helyettes I1.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhézhatja
mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szo6lo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési

szabalyzat, helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatéi jogkorrel Gsszefiiggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,
e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
e az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,
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e nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi

tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsdban és
mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsd
partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
e munkavallal6i 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 jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l

fenntartoi, mitkodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.5. Azigazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az iigyeletes helyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkett6jiik tartos tavolléte
esetén az igazgatohelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakdzosség-

vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.6. Azigazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hatdskordket ruhdzza 4t a helyetteseire:

e A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo
vezetoi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

e Azligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

o A vizsgak szervezése.

e Segit az iskolai dokumentumok elkészitésében.
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o A statisztikak el6készitése.

e Segit az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitésében.

e A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

e A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

¢ A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6é méltd megiinneplése.

e A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk

megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

e Az iskola kdzvetlen €s kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

szakszeru

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi

kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirdsok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

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

az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfok

végzettséggel rendelkezd, neveld €és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak

kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.

A nevelGtestiilet a jogszabalyban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik, amelyrdl a 2011.

évi XCX torvény és a 2023. évi LII térvény rendelkezik:

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A pedagogiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadésa és modositasa.
A Hazirend elfogadasa és modositasa.

Az iskola Eves Munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.
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A nevel6testiilet képviseletében eljardé pedagogus vagy munkacsoport kivalasztasa,

megbizasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara

bocsatésa.
e A tanuldk fegyelmi iigyei
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o Az igazgatdi palyazathoz beérkezd vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

megfogalmazasa.
Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhédzhatja at dontési jogkorét
a pedagogiai program, a Hazirend és a szervezeti és mukodési szabalyzat esetében. A szakmai

munkako6zdsségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

e az iskola munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkako6zosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara a

tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatohelyettes 1.

A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kovetd

legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd

szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus, pedagodgiai asszisztens vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala. A nevel6testiilet hatarozatait sorszamozza ¢s kiilon nyilvantartasba veszi

(hatarozatok konyve).

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdgusok.

20




’ Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola
£ 1025 Budapest, Pitypang utca 17
A t/f: +36 1325 88 27
m: +36 20 299 3252

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

- Felsds human
- Felsds real

- Osztalyfénoki
- ldegen nyelvi
- Alsds human

- Alsos redl

- Napkozis

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb
havonta egy értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a

munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakozosségi

tagok véleményének kikérésével legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitadsaban, tervezésében, szervezésében ¢és

ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinédljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minds€get.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikodnek egymdssal az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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e A munkakozosség a tanévre szOold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a oktatas-képzés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulméanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét. Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére.
Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szadméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatd szakmai

vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek a nevelés-oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban diakonkormanyzat miikodik. A didkonkorményzat vezetd
szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
id6szakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgyiilés vélasztja sajat vezetdségét. A
vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6fokt
végzettségll €s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az
1gazgato biz meg Gtéves idOtartamra.

A diakoénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérdl;
e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
e hatéskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikdésével €s a tanulokkal

kapcsolatos - jogszabaly altal meghatarozott - valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

e a Hazirend elfogadasa elétt.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kdtelezden kikéri az

iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefliiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a

pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkornek tagja lehet az iskola valamennyi tanuldja.

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

részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés drainak
teljesitésébe az azon résztvevo tanulok esetében beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

3.3.  Asziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. A sziild1 k6zosség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint miikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik
az osztalyt.
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A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartoz6 ligyek targyalasakor képviseldjiilk meghivottként, tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél és munkatervérdl,
valamint az intézményi tanacsba delegalt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagogiai

program, a Hazirend és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

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

sziil61 k6zosség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartéozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6:00-t6l 22:00 éraig tart nyitva. Ettdl valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. A tanuldk szamdra a feliigyeletet 7:00-t6l
18:00 oraig biztositjuk. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartds csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett (a fenntarté jovahagyasa mellett) programok idGtartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az

intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a Hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az els6 elméleti 6ra kezdete 8:20 ora.

A tanitasi Orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oraldtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)

esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A pedagbgus az oOrdja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben a
tanarnak a kovetkez6 oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt rendben kell elhagynia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utdn az igazgatohelyettes 1. ltal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7:00 orakor kezdddik.
Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes neveld figyelemmel kiséri
a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat.
Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muizeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes I. hatarozza meg.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje — ©nallo szabalyozasként
hatdrozza meg. A Hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogus a 40 oras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat
az iskola orarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatarozza meg. A neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti drakban ellatandé feladatokat az igazgato
hatarozza meg és az év elején irasban a dolgozo rendelkezésére bocsajtja. Az drarendi orain tal az
igazgatd a bent tartdzkodas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 26.§-aban foglalt feladatok elvégzésére
utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az 6rarendben fel van tlintetve. Szabadon felhasznalhato
munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az igazgato
sziikség szerint donthet arr6l, hogy a pedagogust 48 oraval kordbban értesiti a feladat elvégzésének

sziikségességérol.

A pedagdgus a munkaidejét az intézményben legalabb 30 perccel az orarendi 6rak megkezdése eldtt
kezdi meg, és oOrdit a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdi ¢és befejezi.
Orarendi utolsé 6raja utani 30 percig az intézményben tartozkodni koteles. A reggeli iigyeletet ellatd

tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A pedagogus a munkabol valo tdvolmaradasrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat
lehetdség szerint eldre értesiti. A varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt — szakszerii
helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez eljuttatja tanmeneteit. Az egy
orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara a tanitdsi Orakon
elvégzendd tananyagrol. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek. A munkébol vald tdvolmaradasa utan - lehetéleg a munkaba allas napjan,

igazolja hianyzasat.

Az o6rarendben "H"-val megjeldlt idOpontokban a pedagodgus helyettesitésre van kijeldlve, ezért,
ezekben az orakban koteles az iskolaban €s azon beliil is olyan helyen tartdzkodni (pl. tanari), ahol az
igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola Eves Munkaterve tartalmazza.
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4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portds fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogatd iskolaban valo tartézkodéasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, €s

intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérloi a bérlocsoportok vezetdi kizardlagos feleldsségvallalasa mellett
tartdzkodhatnak az iskolaban. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti
napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil Iéphetnek be
az ¢épiiletbe a sziildk a fogadoordk, a sziildi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai

rendezvények esetén.

A tanulok értékeinek megdrzéséért az iskola nem vallal felelosséget.

4.4. Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatisara az igazgat6 engedélyével keriilhet sor, az orak lényeges

zavarasa nélkil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkét végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

oktatdbmunka rendjét.

4.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
iddtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas

lehetdségeihez igazodva.

A rendszeres tanéran Kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd pedagdgus, vagy kiils6 szakember nevével. A jelentkezési

hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés a foglakozast tart6 tanarnal lehetséges.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatdsa €s a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsdnak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhaszndlasarol az igazgatdé dont a

munkak6zdsség-vezetok és a helyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamadra a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartdé neveld, edzd altal vezetett foglakozéasi napld részvételi adatai alapjan
torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddesének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor minimalis
létszama 10 {6, inditdsukhoz vezetdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkéjat a tanulok altal

felkért pedagogusok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény, kiilonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.

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

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetOsége és pedagodgusai egyiittmiikdodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.
6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapcsolatok: Magyar Kézilabda Szovetség, Pénziranyti Alapitvany, BankVelem Tudascsere
Kozpont, ELTE TOK, Tempus Kozalapitvany, Bethlen Gabor Alapitvany, Madérbarat Téarsulat,
Eurdpai Bizottsag eLearning Program, Euroexam, European Computer Driving Licence, Maltai
Szeretetszolgalat, Sulizsak Kft.

A kapcsolattartas feleldsei: igazgato, tantestiilet

6.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes . felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Ebben a munkajaban

segiti az iskola fejlesztépedagogusa is.

Kapcsolatot tart fenn a gyogytornat végzd munkatarssal, az iskolapszichologussal, az utazo
gyogypedagogussal, illetve a logopédussal.

28




’ Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 F 1025 Budapest. Pitypang utca 17
N t/f: 4361325 88 27

m: +36 20 299 3252

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes 1. tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok 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 rdszoruld tanuldk (sziileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A  szolgaltatokkal a
szirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges koOlcsonds kapcsolatért az

igazgatohelyettes 1. felelds. (iskolaorvos, fogaszati ellatas)

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a
nevelGtestiilet az iskola Eves Munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintii iinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az Tlnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzOen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az ilinnepi 6ltozékben (fehér felsé, sotét
alj, nadrag) valo megjelenés kotelezettségére. Az iinnepségek alkalmaval a tanuloknak az {innephez

méltod viselkedést kell tantusitaniuk.
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Iskolai szintii iinnepélyek:

Szeptember 1. Tanévnyito linnepség

Oktober 6.  Megemlékezés az Aradi vértanukrol

Oktober 20.  Megemlékezés 1956-o0s forradalomrol

Januar 22. Magyar kultira napja

Marcius 14.  Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
Janius 4. Osszetartozas napja

Janius 21. Ballagas

Junius 22. Tanévzaro linnepseég

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomdnyait:

o Oszi kertrendezés
e Pitypang bal
e FEgészségnap

o Majalis

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben val6

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tandrok és a tanuldk egyiittesen
felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.
A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos

feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tandr koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo balesetmegeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanulok megértették-
e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A pedagogusok szamara megtartott munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban, online

kell rogziteni a balesetvédelmi naploban.
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Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki orajan a tanuldkat altalanos balesetmegel6zési,

munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentalni kell a Kréta naploban.

A tanuld 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 tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (kémiai laboratériumban,
testnevelési oran, szaktantermekben), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a sportfoglalkozas alatt olyan ruhazatot (gytrit, karkotét, nyaklancot,

karorat, fiilbevalot, piercing, egyéb €kszer), amely baleseti veszélyforras lehet.
A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd modon elsdsegélyt nyljtani €s a sériiltek tovabbi
ellatdsat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujtd laddk a tanari eldterében, az
els6segélynyujté helyen, az orvosi rendel6ben ¢és a tanariban vannak elhelyezve.

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

A pedagbgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak a helyettesek engedélyével hozhato be.

Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videok, pendrive, egyéb multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a
gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznéalni. A
pedagogus altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérol a bevitel és
engedélyezés eldtt a helyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban eldre egyeztetett alkalommal orvos és/vagy védéné rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altaldnos szlir6vizsgalaton vesznek részt.
Ennek id6pontjardl a tanuldkat €s a sziildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel
kotelezo, az esetleges hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

31




’ Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 E 1025 Budapest. Pitypang utca 17
N t/f: 4361325 88 27

m: +36 20 299 3252

8.3.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds kdvetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a tiiz- és bombariadé, virusfertézés problémaja is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az iligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, az

iskolaradion keresztiil, a kolomp jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.

A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsit az Oréat tarté tanarok feliigyelik. A
kitiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani.
A kiiirités utan az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az
épliletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az intézmény
vezetbje vagy lgyeletes vezetje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola

fenntartéjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a renddérséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabély az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

Virusfertézés esetén a mindenkori Kormanyhatarozatokat figyelembevéve kell eljarni. Ha sziikséges,

akkor az online oktatas is bevezetésre keriilhet. Ennek megszervezése az igazgat6 feladata.

Természetesen folyamatos kapcsolatban vagyunk a fenntartoval.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyod nevel6-oktaté munka atfogod

ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése, korrigaldsa és a munka hatékonysdganak

emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje

felelds.

Az ellenbrzés éves iitemezését az iskola Eves Munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.

Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben a helyettesek és a

munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-neveld

munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

A tanitasi oOrdk és a tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzését az igazgatd, a

igazgatohelyettesek és a munkakdzosségvezetok végzik.

A  munkakozosségek munkédja az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a

munkak6zdsség-vezetd az iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzését, az iigyeletes vezetd rendszeresen, az

igazgato alkalomszertien ellendrzi.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek hetente figyelik a tanorak beirasat ill. havonta figyelemmel kisérik a
rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. A pedagdgus a tanulok feélévi
munkdjat legalabb harom érdemjeggyel értékeli. A témazard dolgozatok megirasat egy héttel

eldre irasban jelzi az elektronikus naploban és szoban a tanuloknak.

Az ellendrzés az orszdgos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgéalatanak teriileteit

érinti hangstlyosan.
A sziil61 értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasat az osztalyfénokok folyamatosan ellenérzik.

Az igazgatdé rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Rendkiviili ellen6rzés megtartasat a szakmai

munkakozosség és a sziiloi kozosség is kérheti.
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Az ellendrzés tapasztalatait az ellenOrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkako6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasités is kapcsolddik. Az altalanosithato

tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4llokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai

célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
az igazgato;
a igazgatohelyettes I.
az osztalyfénok az osztdlya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsarol az igazgaté harom honapon beliill dont, amelyet hatarozat
form4jaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet ¢s a didkonkormdnyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljarés
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek mindenkori
elndke az igazgatohelyettes I.
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Amennyiben a bizottsag elnoke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsag
vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskort tanuld esetén a sziilét),

az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. 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 tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljards folytatisat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik,
az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol

elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb 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.

Az egyeztetést moderald neveldnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodéas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditdsa ¢és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanuld

esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,

e az elektronikus napld,

e Hatéarozatok

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

e A papiralapll nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgaté eredeti alairasaval, datummal és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények

megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell gondoskodnia.
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A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél 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 idopontjat, a hitelesitd aldirdsat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

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

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus titon térolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyeb, a nevelok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok
koziil:

o A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Felelose a rendszergazda.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az

intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadéasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az igazgatdéi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —

az igazgatoé altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo6 személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

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

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola

vezetdjétdl €s a nevelési-oktatasi helyettestdl, elézetesen egyeztetett iddpontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Igazgatoi valasztas

Amennyiben az igazgatoi palyaztatas folyamataban a fenntarté vagy a Kinevezési jogkor
gyakorloja kikéri a neveldtestiilet véleményét, az intézmény a palyazat kiirasa utan megszervezi
a palyazattal kapcsolatos véleményezési lehetoséget.
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Az igazgatdi palyaztatds véleményezési folyamata soran a tantestiilet tagjaibol egy harom tagu
bizottsagot valaszt. A Bizottsag feladata, hogy a megszervezze a palyazok vezetdi programjanak
megismertetését, illetve megszervezi, hogy a tantestiilet minden jelentkezOvel talalkozhasson és
kérdéseket tehessen fel nekik.

A bizottsag a munkakozosségvezetok véleményeit 0sszefoglalva késziti el az iskola nevel6testiileti

véleményét és tovabbitja azt a fenntartonak.

13.2. Fenntartoéi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések:
Karacsonyi rendezvény — minden évben decemberben

Egészségnap - minden évben 4prilisban

Vonatkozasaban a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti

¢s mukodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Budapest., 2024. év ................ hénap ...... nap

Hajnissné Anda Eva
tankertiileti igazgato
fenntarto képviseldje
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024.01.01. napjan a 2023.12.18. napjan a nevelotestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2022.10.03. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkonkormanyzat, és a sziil6i
szervezet.

Kelt: Budapest, 2024.januar 01.

Titi Katalin Andrea

igazgato

14.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2023.12.18. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgéalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta. A tanulok
tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje vonatkozasdban a didkonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt,
nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2024.januar 01.

Szalayné Zsembery Hajnalka

diakonkormanyzatot segitd tanar
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az SZMK 2023.12.19. napjan tartott {ilésén megtargyalta.
Alairasommal tantsitom, hogy az SZMK véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024 .januar 01.

Balogh Borbala

szil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2023.12.18. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Lajos Judit
1gazgatohelyettes
Fenntartoi és miikodtetdi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §
(4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések
vonatkozasdban a Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairdasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje az
SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Hajnissné Anda Eva
tankeriileti igazgato

fenntartd képviseldje
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2023.12.18. Tantestiileti értekezlet jegyzékonyve

Helyszin: Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola, 1025 Bp. Pitypang u. 17.

Idépont: 2023.12.18.

Jegyzokonyvvezeté: Simonné Bogacsi Beata tanar

Résztvevok: az iskola tantestiilete 1d. névsor

Titi Katalin Andrea igazgatd felkéri jegyzOkonyv vezetésére Simonné Bogacsi Beata tanart és a
dokumentum hitelesitésére Lajos Judit és Barany Csilla igazgatohelyettest.

Napirendi pont:

2023.12.01. napjan a tantestiilet szdmara kozzétett SZMSZ elfogadasa.

Elfogadta: 40
Tartozkodott: 0

Nem fogadta el: 0

Simonné Bogéacsi Beata

jegyzokonyvvezetd

[;Iitelesit(’ik: -
dit

igazgatohelyettes

Budapest, 2023.12.18.

Baran;;élla

igazgatohelyettes
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Pitypang tantestiilet 2023-2024. tanév

Tantestiileti értekezlet az SZMSZ elfogaddsara

2023. december 18.

l Sorszdm [ Név Aldiras
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8. Enyediné Araté Timea e s e =
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10. | Gal- Foldesi Erika vy %lok Erle
11. Géadorfalvi Luca \A
12. Gyurké Imre i *ﬂ‘/w” Lo! /M@/,
13.__ | Harmati Noémi : todee
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15. Kertesi Zsuzsanna o Axan 4
16. | Kovécs lldiko St foed )
17. | Lajos Judit Arog~ Ak
18. Laurenczy Margit 0 /)
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20, | Mihalyi Eszter \lx M VAR ST
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29. Szalayné Zsembery Hajnalka [T
30. Szécsényi 11dik6 &u)éu.u_ 7 Mt
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.), az aktudlis

modositasokkal

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a Pedagogusok 1y é€letpalydjarol szolo 2023. évi

LIL torvény végrehajtasarol

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérdl és alkalmazasardl szold 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,
Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,
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~

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

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

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

45




’ Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 E 1025 Budapest. Pitypang utca 17
N t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

2. sz. melléklet

Az Iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarodl, valamint
az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl
3/1975. (VHI. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenrzésérol

(leltarozasarodl) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

1999 Helyi pedagodgiai program, tanterv — helyi konyvtar-pedagogiai program ¢€s tanterv

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa €s szakmai iranyitasara vonatkozo6 informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, alloménya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.
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A konyvtarra vonatkozo6 adatok
Elnevezése: Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 1025 Budapest, Pitypang utca 17.

Létesitésének ideje: 1980

Elhelyezése: -1-es szint
Alapteriilete: 80 négyzetméter
Hasznaloi kore: pedagoégusok, tanuldk, az iskola dolgozoéi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Budapesti II. Keriileti Pitypang Utcai Altalinos Iskola szervezetében mikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérol a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont az iskola koltségvetésének
keretében gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatdsok fenntartasardl az iskola vezetése és az
iskolat fenntartd Klebelsberg Kozpont gondoskodik és vallal feleldsséget. Az iskolai konyvtar
miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi, a nevelGtestilet és a diakkozosségek
javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszeriien fejleszti és feltdrja. A gylijteményre ¢épild
szolgéaltatasaival az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. A Fenntarto a koltségvetési keretén
beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelGtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanuldk
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk 0Onalld
ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu
szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozd szabdlyzat a 3. szdmu mellékletben taldlhato. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az alloméany vétel, ajandék, csere utjan, a gyljtékori elveknek és a mindenkori

jogszabalyi eldirasoknak megfelelden gyarapodik.
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten biztositja. A fenntartdé hasonloképpen gondoskodik a napi

miikodéshez szilikséges eszkdzokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 0Osszegekbdl a konyvtarostanar feladata.
Hozzajarulasa nélkil a gylijteménybe dokumentum nem vdasarolhatdo. A koOnyvtarostanar az
alloményalakitds sordn figyelembe veszi az igazgato, a nevel6testiilet, a didkkozosségek javaslatait és
az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvéllomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzheté &alloméany. Raktari rendjiik:

szépirodalom betiirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil

allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé €s a természetes elhaszndlodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett €s téritett
dokumentumokat is.

Az olvas¢ az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon podtolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi kataldgusok késziilnek:

e raktari kataldgus,
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e alapkatalogus: betlirendes leird katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.

Az éallomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgéltatasaival a konyvtar haszndloinak rendelkezésére all. A konyvtar

hasznalodinak kore az iskola tanuldi és az iskola nevelétestiilete valamint a nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolesonzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgéltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagégus a munkéjadhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket igényiik €s a
konyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytjteményével €s szolgaltatasaival az iskoldban foly6
oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szdmara lehetdvé teszi teljes
alloménya egyéni ¢és csoportos helyben hasznélatit, valamint a csak helyben hasznélhato
dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatdszolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és
dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyjt.
Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonbozé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 0©nalld irodalomkutatdst is végez. Kozremiikodik a  konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi ordk kialakitasdban, elOkészitésében. A
tanuloi aktivitasra é€pitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez ¢és miikodtet. Konyvtari
kolesonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriild koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonlo kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul elldtja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az

allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvas6 koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabélyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével dsszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtarostanar feladatait a

4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.
Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitist a nevelotestiilet

véleményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét,
az iskola vonzéskorzetében miikodd konyvtarak szolgaltatdsait, a beszerzési példanyszamok

meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, €s azok tartalma hatarozza meg.
A konyvtar elsédleges funkcidojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fogyiijto korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a
segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot
kiegészité vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo
szakirodalmat, tanitds-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos
funkci0jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellekgytlijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az

iskolai konyvtar a tananyagon tulmutato ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok ¢és neveldk sokirdnyu érdeklodését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az

iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol:

e {rasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv.

e Egyéb informacidhordozok.

A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gyljtokorbe nem tartozé dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de

véalogatassal kell gylijteni.
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e Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gytijtése, a tananyagban szerepld irdk, koltok

valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszintii irodalmat gytijti.

Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutataséra: erés valogatéssal.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hédzi és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatéassal.

Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintii elméleti és

torténeti Osszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes milvelddéstorténet alap- és kozépszintii elméleti és

torténeti 6sszefoglaloi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
alap- és kozépszintli szakiranya segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd alap-
¢és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaldi alapszinten:

valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudoméanyok alap- és k6zépszintii torténeti 6sszefoglaldi kdzépszinten:

valogatva.
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Munkaltatd eszkozként hasznélatos alap- és kozépszintli ismeretk6zld irodalom alapszinten:

valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretk6zlé irodalom kozépszinten:

valogatva.

A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd kozépszinti irodalom: valogatva.
Az iskola érvényben 1év tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valo felkésziilést
segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre valdo neveléssel, értelmi
neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantdrgyi modszertani segédkonyvek), a

pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat.

Konyvtaros segédkonyvtara
A t4jekoztato munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

o Vilogatva gylijtitt: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskedoi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabdlyai; a

konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
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4, sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsdg megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott
tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartasara. A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 6 kotet kolcsondzhetd 4 hétre. A kolcsonzési 1d6

egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi orara kikolesonozhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozoéi jogviszony megsziinése

elétt koteles rendezni.
A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi idoben lehetdség van az adllomany egyéni €s csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati
ordk ¢és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a

konyvtaros tanar a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgéalata keretében eligazitdst ad a hasznéalatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A koOnyvtarostanar segiti a neveldket ¢és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges

irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsonzésekrdl. A kdlcsonzésben 1évé milveket az olvaséd
eldjegyeztetheti.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti alloméanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett allomanyért anyagi

felelosséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsonozhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a megrongalt, illetve
elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.
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5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A jogszabalyban meghatarozottak szerint minden tanul6 jogosult az ingyenes

tankonyvellatasra.

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskortl tanulo sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv

stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté

a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulméanyai végéig hasznalhatod allapotban
legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve
a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazd kart az
iskoldnak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél

indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

e a beszerzéstl szamitott elsd év végén a tankdnyv aranak 75%-at,

e a beszerzéstél szamitott a masodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at,
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e a beszerzéstél szamitott a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott

kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongdldsdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

55




Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola
1025 Budapest, Pitypang utca 17
t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

Wiy

=

ISKOLA

m

6. sz. melléklet

Intézményi iktatoszam:

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalo neve

Beosztas igazgatohelyettes

Vezetoi megbizas ideje

Megbizasi és munkaltatdéi jogkor a fenntarto képviseletében a tankeriileti

gyakorloja igazgat6

A delegalt munkaltatéi jogkor gyakorloja | igazgato

Kozvetlen munkahelyi vezetéje igazgato

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 73.§ (15) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése szerinti munkakor mellett vezeté beosztasra torténé
.................................................... iktatoszamu megbizasahoz kapcsoldéddan, az
intézményi SzMSz-ben foglaltakat figyelembe véve a vezetéi beosztashoz kapcsolodo

feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Altalanos adatok

A beosztas célja: Az igazgatd munkdjanak tdmogatdsa, a nevel6-oktatd munka operativ
szervezési, irdnyitasi, ellendrzési feladatainak koordindldsa a vezetéi munkamegosztasban
rogzitett modon, az igazgatd kozvetlen munkatarsaként részvétel az intézményi stratégia
koncepciojanak kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a célok megvalositdsiban ¢és a
végrehajtas ellendrzésében, az igazgatd tavollétében az SzMSz-ben rogzitett helyettesitési

feladatok ellatasa.

Az intézmény fenntartdja és miikodtetoje | Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helye Budapest 1I. Keriileti Pitypang Utcai
Altalanos Iskola

Cim 1025 Budapest, Pitypang u. 17.
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Az intzmény szervezetében elfoglalt helye | igazgatohelyettes

Munkarendje kotetlen

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétol péntekig — tart.
A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 oOras (egyenld), de ettdl az intézmény

munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje 40 6ra/hét

A pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79. §
(4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesének a heti teljes
munkaidének az Paétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
megtartand6 tanérdin vagy foglalkozasain til, a vezetdi feladatok ellatasara szolgald idében

latja el a vezetdi beosztassal kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartandd heti 6raszdma (jogszabdly

szerint): 6.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIL. 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 6raszamaval azonos,
ha olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszama magasabb, mint a
Puétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetére meghatirozott heti tanorak,

foglalkozasok szama.

Helyettesitése az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglalt helyettesitési rendnek
megfelelden

Megbizassal jaro dijazas A vezetdi megbizasra tekintettel

kinevezésének modositasa, valamint a Puétv.
102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a
megbizdsi dij megallapitdsa targyaban
intézkedni a Kozép-Budai  Tankertileti

Ko6zpont tankertileti igazgatoja jogosult. A
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Puétv. 39.§ (3) bekezdése értelmében a
vezetdi megbizassal jard6 megbizasi dijat a
kinevezési okmanya tartalmazza, mely a havi

illetményével egyiitt keriil kifizetésre.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

» Vezet6i és pedagogiai tevékenységével kiemelten segiti az also és a felso tagozat nevel6-oktatod

munkajat.

Y

Félévente legalabb egyszer munkamegbeszélést folytat az iskola alkalmazasaban all6 tanarokkal, a
munkahelyi 1égkdr és a munkavégzés mindségének javitasa céljabol.

Beosztja a pedagdgusok helyettesitését.

Az oOralatogatési terv alapjan latogatja a tanitasi 6rakat.

Koordinalja, timogatja a munkakozdsségek tevékenységét.

vV V VYV V

Figyelemmel kiséri az orszdgos tanulmanyi versenyek versenyfelhivésait. Koordindlja a

munkakozosség-vezetoknek és a szaktanaroknak a nevezéssel és a versenyzok felkészitésével,

valamint a versenyeken valo részvétellel kapcsolatos tevékenységét.

» Felelds az iskolai szint{i tanulmanyi versenynaptar osszeallitasaért, versenyek zavartalan
lebonyolitasaért.

» A jogszabalyokban eldirt idoben tajékoztatja a sziildket, tanulokat, majd felméri az igényeket a

valaszthat6 tantargyakkal és az egyéb tanorai tevékenységekkel kapcsolatban.

A\

Hatariddre Gsszesitteti az iskola félévi és év végi statisztikai adatait.

A\

Sulyos fegyelemsértés esetén, kivizsgalas utan lefolytatja a fegyelmi eljarast, a vétséget elkovetd
diak tigyében.

Segiti a leltarfeleldst a leltarozasi munkdjanak megszervezésében.

Segiti a tanulokat érint6 egészségligyi ellatast.

Tajékoztatja a tantestiiletet a tanligyigazgatas jogszabalyainak valtozasarol.

Elkésziti a beosztott pedagdgusok munkakori leirésait.

vV V V V V

Feleldse az iskolai konyvtar mitkodésének, az iskola pedagdgiai rendszerét tamogatd
tevékenységnek.
» Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, értesiti ezekrdl az érintetteket, gondoskodik a

hataridok betartasarol.
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Kiilonleges felelosségek:

>

vV V VYV V Y

Y

Teljes felelosséggel €s jogkorrel helyettesiti az igazgatot — az SZMSZ helyettesitési rendjének
megfelelden — tavolléte esetén a halasztast nem tiir6 tigyekben. Minden intézkedésérol tajékoztatja
az intézményvezetot.

Felelds az iskolai statisztikak elkészitéséért és a beérkezési hataridé pontos betartasaért.
Megszervezi a pot- és osztalyozovizsgak rendjét, ellendrzi a vizsgakkal kapcsolatos
adminisztraci6 pontos lebonyolitasat.

Felelds az also és felsd tagozat taniigyigazgatasi ligyviteléért

Havonta ellendrzi a naplokat, tapasztalatait kozli az intézményvezetovel.

Felelds az iskola mindségfejlesztési tevékenységrendszerének mikodtetéséért.

Elkésziti, és naprakészen tartja az iskola tovabbképzési programjat és a beiskoldzasi tervét,
valamint nyilvantartast vezet az ezzel kapcsolatos tényekrdl és feladatokrol.

Koordinalja ¢és feliigyeli az iskola tanuloinak tovabbtanulassal kapcsolatos tevékenységrendszerét.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztasaval) részt vesz — az iskola

miikodéséhez sziikséges — dokumentumok, munkatervek, tajékoztatok kidolgozasaban.

Tervezés:

Osszedllitja az oraldtogatasi tervet és egyezteti azt az igazgatoval.

Felméri az iskola oktatasi eszkdzigényét.

Tervezi a nevelési értekezletek, tanarforumok, egyéb értekezletek tematikajat, sziiléi értekezletek
elott tdjékoztatja az osztalyfonokoket az egész iskolat érintd kérdésekrol.

Tajékozdodik beosztottai tovabbképzésének lehetdségeirdl, informalja dket ezekrdl, tervezi és

szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat.

Bizalmas informaciok:

>

Az iskola vezetdségének tagjaként a birtokéaba kertilt bizalmas €s hivatali titkoknak mindsiild
informaciokat megdrzi, sem intézményen beliil, sem azon kiviil nem adja ki ezeket.
Az iskola ¢életével kapcsolatos barmilyen, az iskolavezetés beavatkozasat igényld informaciot

haladéktalanul az intézményvezetd tudomasara hozza.
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Ellenorzés:

» Folyamatosan figyelemmel kiséri beosztott szaktanarok pedagogiai tevékenységét,
munkafegyelmét, tapasztalatair6l beszamol az igazgatonak.

Feliigyeli és ellendrzi az iskola értékelési és belso ellendrzési rendszerét.
Feliigyeli az iskola tankonyvrendelési rendszerét.

Ellendrzi az iskola tligyeleti rendszerének mitkodését.

Ellendrzi a pedagdgusok Helyi tanterv (tanmenet) szerinti haladdsat a tananyagban.

YV V V VYV V

Ellendrzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet.

Kapcsolatok:

» Az igazgatohelyettes kozvetlen munkahelyi vezetdje az igazgato.

» Szoros munkakapcsolatot tart fenn a munkak6zosségek vezetdivel és az osztalyfonokokkel.
» Kapcsolatot tart a Sziil6éi Kozosséggel és a Diakonkormanyzattal.

» Kapcsolatot tart a keriileti Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Kotelezettségek:

» Az igazgatOhelyettes személye egyik kulcsszerepldje az iskolai folyamatoknak. Ezért vele
szemben megkeriilhetetlen elvaras az 6nall6 munkavégzés képessége, a kezdeményezdkészség €s
az innovacios hajlam, valamint munkavégzését jellemzd az alapossag €s a pontossag.

» Fegyelmi felel6sséggel tartozik a kompetencia korébe tartozé intézkedések torvényességéért, az

érvényes jogszabalyok betartdsaért és betartatasaért.

Munkakoriilmények:

» Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szerint, az iskola Pedagdgiai Programja valamint Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata alapjan végzi.

» Telefonnal és szamitogéppel ellatott iroda all rendelkezésére.

Egészségiigyi feltételek:
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Koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A vezetdi beosztisra sz6ld megbizashoz kapcsolodd feladatleirds a vezetéi megbizas hatalyba

1épésének napjatol a megbizas megsziinés€ig érvényes.

Budapest, 2024 januar 1.

igazgatd

A vezetdi beosztasra sz0l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleirds egy példanyat a mai napon atvettem.

A leirasban foglaltakat megismertem tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirasaval tudomasul veszem, hogy a feladatleirasban foglaltak maradéktalan

végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.

Budapest, 2024 januar 1.

Kaptéak: dolgozd, irattar, személyi anyag
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Iktatoszam:

TANAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkavallalé neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintet6jogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ...l iktatdszamu kinevezéshez kapcsoldodéan munkakori

feladatait az alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Tanér (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja

A nemzeti koznevelésrl szoldo torvényben eldirtak alapjan az alapfoki nevelés 8.
évfolyamdig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni ¢€s kozOsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tamasztasa, a tanuld fejlédését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodd értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢és az

intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye | Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos
Iskola 1025 Budapest, Pitypang u. 17.

Munkaltaté neve, székhelye Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorléja A tankeriilet igazgato

Munkarendje Részben kotetlen.

Altalanos  munkarendben a teljes  heti
munkaideje a  hét  mindenkori  elsd
munkanapjatdl a hét utols6 munkanapjaig — ot
munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig —

tart.
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Munkaideje

Teljes munkaidd 20/30/40 6ra
Kotott munkaidd 16/24/32 o6ra
Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidé | 12/18/24 éra

Beosztas szerinti napi munkaideje

>

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iigyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 30 perccel és azok befejezését kovetden 30 percig

koteles az intézményben tartdzkodni.

Az iskolai tanitasi iddre iranyadé napi munkaidd-beosztasat az igazgato allapitja meg

az oOrarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az orarendben meghatarozott tanitasi orain, foglalkozasain tal, a k6tétt munkaiddnek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-4aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos
tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a hirdetdtablan

elhelyezett 6rarendben jelzett iddben beoszthato.

Az orarendben "H"-val megjelolt idOpontokban a pedagdgus helyettesitésre van
kijelolve, ezért, ezekben az ordkban koteles az iskoldban és azon beliil is olyan helyen

tartdzkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetok azzal, hogy az értekezleteken, a

munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhaszndldsi munkaidd) maga

oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztdst a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddben vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti,
illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére munkahelyen
torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének
szlikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 48

oraval értesiti a munkavallalot.
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» Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

» A munkabol valoé tavolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az
iskolat lehetOség szerint eldre értesiti. A varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
— szakszerii helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez
eljuttatja tanmeneteit. Az egy orat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a

helyettesitok szamara a tanitasi orakon elvégzendo tananyagrol.

» Betegség utani munkaba allasanak idOpontjat koteles telefonon bejelenteni a

vezetOségnek.

» A munkabdl vald tavolmaradasa utan - lehet6leg a munkaba allas napjan, igazolja

hianyzasat.
Szervezetben betoltott helye pedagogus, az intézmény neveldtestiiletének
tagja,a......... munkak6z0sség tagja
Kozvetlen szakmai felettese a munkak6zosség-vezetd(k)
Felettese az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott
esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori

helyettesitési ~ beosztasban  kijelolt  (az
elektronikus taniigyi rendszerben és a tanari
hirdetétablan megjeldlve), pedagogust
helyettesithet. Az igazgatohelyettesek tavolléte
esetén az SzMSz-ben meghatarozottak szerint

torténik helyettesités kiirasa.

I. Munkakorébe tartozo kotelez6 feladatok:

» Elkésziti (vagy adaptalja) az altala tanitott tantargyakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos
szakmai dokumentaciot: tanmeneteket, foglalkozasi terveket és legkésObb szeptember végéig,
a munkakozosség-vezetd eldzetes véleményezése utan, az igazgatonak jovahagyasra

bemutatja.
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Az éves munkaterv eldirasait betartja, kiilonds tekintettel a hataridok €s a rabizott vagy vallalt
feladatok ellatasara.

A tanulok kiilonb6zé kozosségét érintd programok szervezése és megtartasa. (pl.
osztalykiranduldsok tervezése, szervezése, stb.)

A tanulokat szobeli, irasbeli munkai, valamint tandérai aktivitasuk alapjdn rendszeresen
motivalo hatassal értékeli szoban, irdsban, szovegesen, illetve osztalyzattal. Naponta ellendrzi,
javitja, illetve a tanuldkkal javittatja a tanuldk orai €s otthoni (hézi feladat) munkait.

Elvégzi a munkajaval jaro valamennyi adminisztrativ teend6t. Az elektronikus naploban napi
rendszerességgel, pontosan vezeti a munkaid0 nyilvantartast, a haladasi és értékelési részt,
rogziti a tanul6i hidnyzasokat. A tanulok félévi munkéjat legalabb harom érdemjeggyel lezarja.
A témazar6 dolgozatok megirasat egy héttel elére irasban jelzi az elektronikus naploban és
szoban a tanuloknak.

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztilyozo, -javitd-, potlo-, kiilonbozeti vizsgakon,
szintfelmérések végzésében, kdzponti mérések lebonyolitasaban.

A pedagogiai programban leirtaknak megfeleléen tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév
soran formativ méréseket, a tanév végén szummativ mérést végez a tanulok tudasat illetden, és
azt értékeli.

Messzemenden figyelembe veszi a tanulok egyéni adottségait, képességeit, segiti a tehetséges
tanulok kibontakozésat, €¢s gondoskodik a lassabban haladok felzarkoztataséarol.

A barmilyen oknal fogva szaktargyabol lemaradoknak korrepetalasi lehetdséget biztosit.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok (SNI, BTMN, tehetséges tanuldk) esetében az egyéni
adottsagaikat figyelembe vevd nevelési-oktatasi modszereket alkalmaz.

A tehetséges tanulokat felkésziti €s elkiséri a kiilonb6z6 szintli, szaktargyanak megfeleld
tanulmanyi versenyekre, vetélkedokre.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbodl. Felkérésre vagy az igazgatdé megbizasabol
bemutatd Ordkat tart, dokumentalva hospitadl tanitdsi Ordkon (belsé tovabbképzés). A
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Az elkészitett és jovahagyott ligyeleti beosztasnak megfelelden folyoso és udvari ligyeletet 1at
el. - tanitasi orak el6tt /4 8-tol a folyoson, - orakozi sziinetekben a tanteremben és a folyoson.
Ugyeleti tevékenysége soran kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek hasznalatit, a folyoséi

rend, tisztasag megdrzését, a folyosoi 61t6z0szekrények rendeltetésszerti hasznalatat.
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Munkavégzése soran aktivan kézremiikodik az iskola rendjének fenntartasdban, a tanulokat
veszélyeztetd helyzetek elkertilésében, elharitasdban, az épiilet (az udvar) berendezésének,
tisztasdganak ovasaban.

Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban sziil6i értekezletet és fogadoorat tart. Sziil6i
értekezleteken ¢€s iskolai szintli és egyéni fogaddorakon informdlja a sziiléket gyermekiik
eldmenetelérdl, €s sziikség szerint tanacsot ad.

Amennyiben osztalyfonok, osztalyat felkésziti és aktivan részt vesz az iskolai tinnepélyeken,
rendezvényeken.

A munkdja soran tapasztalt nevelési és pedagodgiai problémakrol tdjékoztatja kozvetlen
felettesét (4ltaldban az adekvat tagozatos igazgatohelyettest) vagy az igazgatot, kezdeményezi
a felvet6dott kérdésekben a sziikséges intézkedést.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tanorak, tandran
kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, tanitds eldtti, utdni és rendezvények alatti tigyeletek).
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban. Esetenként egylittmiikodik a
konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejlesztd pedagoégussal, az iskolai védondvel, az
iskolaorvossal, a gyogytestneveldvel, az iskolai szocialis segitével.

Hataridore megszerzi a kotelezd pedagdgus mindsitést. (gyakornok)

Az oktatést segitd eszkozoket tanév elején leltar szerint felveszi, tanév végén leadja.

. Feladatvégzéshez kot6do elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkdjat titoktartas mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informdciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait €s a Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi ¢és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Anyagi karért okozott felelosség: Felelosséggel tartozik a jogviszonybol eredd kotelezettség
vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Eleget tesz a pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvényben meghatarozott

teljesitményértékelés szempontjainak.
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» Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotdl vagy
igazgatohelyettestdl utasitast kap.

» A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje  terhére  megbizhaté  osztalyfonoki,
munkakozosség-vezetdi  és/vagy a tanulok  nevelési-oktatasi  intézményen  beliili
Onszervezodésének segitésével Osszefliggd feladatok ellatasara (a feladatokat tartalmazo
megbizodlevélben).

» Részt vesz a jogszabalyban eldirt kotelez6 pedagogus-tovabbképzéseken és folyamatosan
képzi magat.

» Ismerje a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat, igy a kdznevelési torvényt és annak
végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagogiai programjat és helyi tantervét, szervezeti és
mikddési szabalyzatat, hazirendjét. Neveld-oktatdé munkajat a pedagodgiai program, a helyi
tanterv, az intézményi és a munkakdzOsségi munkaterv szerint késziti el és hajtja végre.

Munk4jat az éves tanitési terv, a tanmenet, a foglalkoztatési terv alapjan végzi.

I11.Felel6sségi kor:

» Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az

adatok valodisagéaért és a bizonylatok megorzéséért.

» Felelosséggel tartozik az 4allando Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben bekdvetkezett

karért vétkességére tekintet nélkiil.

» Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagodgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.
Felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért,

Felelds az egyenld banasmaodért, etikus magatartasért.

IV.Felelosségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

» A munkahelyrél valo késésért.
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» A tanitas nem megfeleld idében torténd kezdéséért ill. befejezéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

. Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi ¢és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony Iétesitése esetén koteles azt az igazgaton

keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Kollégéival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonds segités formajaban. Kapcsolatot tart az
ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajait munkatarsaival, valamint a tovabbképzd

intézményekkel.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan l1ép hatdlyba és a

munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgato
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A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat

megismertem ¢s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdoznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly, valamint a

kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatara.
Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:

1. munkavaéllalo

2. irattar / személyi anyag
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Iktatoszam:

TANITO MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalé neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintet6jogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ...l iktatdszamu kinevezéshez kapcsolodoan munkakdri

feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Tanité (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja

A nemzeti koznevelésrdl szoldo torvényben eldirtak alapjan az alapfoki nevelés 4.
évfolyamdig (miveltségteriilet esetén 8. évfolyamig) az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak ellatasa, a tantargyak szakszerti és hatékony oktatasa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kovetelmények tamasztasa, a tanulo
fejlodését biztositd sokoldalu, a kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv,

a pedagogiai program és az intézményi SzZMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye | Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos
Iskola 1025 Budapest, Pitypang u. 17.

Munkaltaté neve, székhelye Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja A tankeriileti igazgatd 4ltal az intézmény

igazgatojara atruhazott jogkor

Munkarendje Részben kotetlen.
Altalanos  munkarendben a teljes  heti

munkaideje a  hét  mindenkori  elsd

munkanapjatél a hét utolsé munkanapjaig — 6t
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munkanapos hetek esetében hétfotdl péntekig —

tart.
Munkaideje
Teljes munkaidd 20/30/40 ora
Ko6tott munkaid6 16/24/32 6ra
Neveléssel, oktatassal lek6tott munkaidoé | 12/18/24 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje

» A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas

alapjan készitett iskolai 6rarendben régzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti

beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok

programjanak kezdete eldtt legalabb 30 perccel €s azok befejezését kovetden 30 percig

koteles az intézményben tartdzkodni.

» Az iskolai tanitasi idére iranyad6 napi munkaid6-beosztasat az igazgaté allapitja meg

az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

» Az érarendben meghatarozott tanitasi orain, foglalkozasain tul, a kotétt munkaidének

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartdzkodas

idejére a 401/2023 (VIIIL.31.) 28.§-4ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds

tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,,lyukas” 6raiban a hirdetdtablan

elhelyezett 6rarendben jelzett iddben beoszthato.

» Az orarendben "H"-val megjelolt idépontokban a pedagogus helyettesitésre van

kijelolve, ezért, ezekben az 6rakban kdteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen

tartozkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

» A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi

SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a

munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

» A kotott munkaido feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasu munkaidé) maga

oszthatja be.

» Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaiddben vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti,

illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasu munkaideje terhére munkahelyen
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torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének

sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése elétt legalabb 48

oraval értesiti a munkavallalot.

» Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

» A munkabdl vald tavolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az

iskolat lehetdség szerint eldre értesiti. A varhatdan egy hetet meghalad6 hianyzésa el6tt

— szakszeri helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez

eljuttatja tanmeneteit. Az egy o6rat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a

helyettesitok szamadra a tanitasi orakon elvégzendo tananyagrol.

» Betegség utani munkaba allasanak idépontjat koteles telefonon bejelenteni a

vezetdségnek.

» A munkabol valo tdvolmaradasa utan - lehetéleg a munkaba allas napjan, igazolja

hianyzasat.

Szervezetben betoltott helye

pedagdgus, az intézmény neveldtestiiletének

tagja, az ........... munkakdzosség tagja

Kozvetlen szakmai felettese

a munkak6zosség-vezetd(k)

Felettese

az 1igazgatd, az SzMSz-ben meghatdrozott

esetekben az igazgatohelyettes

Helyettesités rendje

Az igazgatohelyettes altal a mindenkori
helyettesitési beosztasban kijelolt (az
elektronikus taniigyi rendszerben €s a tanari
hirdetétablan megjeldlve), pedagogust
helyettesithet. Az igazgatdhelyettesek tavolléte
esetén az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint

torténik helyettesités kiirasa.
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Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Elkésziti (vagy adaptalja) az altala tanitott tantargyakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos
szakmai dokumentaciot: tanmeneteket, foglalkozasi terveket és legkésobb szeptember végéig,
a munkakdzosség-vezetd elézetes véleményezése utan, az igazgatonak jovahagyasra
bemutatja.

Az éves munkaterv eldirdsait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt
feladatok ellatasara.

A tanulok kiilonb6z6 kozosségét érintd programok szervezése és megtartasa, (pl.
osztalykirandulasok tervezése, szervezése, stb.)

A tanulokat szobeli, irdsbeli munkai, valamint tanérai aktivitdsuk alapjan rendszeresen
motivalo hatdssal értékeli szoban, irasban, szovegesen, illetve osztdlyzattal. Naponta ellendrzi,
javitja, illetve a tanuldkkal javittatja a tanulok 6rai €s otthoni (héazi feladat) munkait.

Elvégzi a munkajaval jar6 valamennyi adminisztrativ teenddt. Az elektronikus naploban napi
rendszerességgel, pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartést, a haladasi és értékelési részt,
rogziti a tanuloi hidnyzasokat. A tanulok félévi munkdjat legalabb harom érdemjeggyel lezarja.
A témazaro6 dolgozatok megirdsat egy héttel eldre irasban jelzi az elektronikus naploban és
szoban a tanuloknak.

Az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz 0sztalyozo, -javito-, potlo-, kiilonbozeti vizsgakon,
szintfelmérések végzéseében, kozponti mérések lebonyolitasaban.

A pedagodgiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév
soran formativ méréseket, a tanév végén szummativ mérést végez a tanuldk tudasat illetden, és
azt értékeli.

Messzemenden figyelembe veszi a tanulok egyéni adottsagait, képességeit, segiti a tehetséges
tanulok kibontakozésat, €¢s gondoskodik a lassabban haladok felzarkoztataséarol.

A barmilyen oknal fogva szaktargyabol lemaradoknak korrepetalasi lehetdséget biztosit.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok (SNI, BTMN, tehetséges tanulok) esetében az egyéni
adottsagaikat figyelembe vevd nevelési-oktatasi modszereket alkalmaz.

A tehetséges tanulokat felkésziti és elkiséri a kiillonbozd szintli, szaktargyanak megfeleld
tanulmanyi versenyekre, vetélkeddokre.

Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbdl. Felkérésre vagy az igazgatd megbizasabol
bemutat6 orakat tart, dokumentalva hospital tanitasi 6rakon (belsd tovabbképzés). A

tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.
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Az elkészitett és jovahagyott ligyeleti beosztasnak megfelelden folyoso €s udvari ligyeletet 1at
el. Ugyeleti tevékenysége soran kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek hasznalatat, a folyosoi
rend, tisztasag megdrzését, a folyosoi 6ltozdszekrények rendeltetésszerii hasznélatat.
Munkarendjétdl fliggden reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

Ugyel a napkézis foglalkozas megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére,
ellendrzi a feleldsi feladatok ellatasat, visszajelez e tekintetben az osztalyfonoknek.

A napkozis foglalkozas végén a gyermekeket csak sziileinek adhatja at, illetve az irdsban
felhatalmazasban megjelolt személynek.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a gyerekeknek a szabad levegon valé mozgasat,
ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez idd alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket.

A napkozis foglalkozasok soran legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének
biztositasa, az 6nalld tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa, €és a
sziikség szerinti segitségnytjtas.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék, a hazi feladatokat ellendrzi.
Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban sziildi értekezletet és fogadoorat tart. Sziiloi
értekezleteken €s iskolai szintii és egyéni fogadoordkon informalja a sziildket gyermekiik
eldmenetelérdl, és szlikség szerint tanicsot ad.

Amennyiben osztalyfonok, osztalyat felkésziti, €s aktivan részt vesz az iskolai iinnepélyeken,
rendezvényeken.

A munkaja soran tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémakrol tajékoztatja kdzvetlen
felettesét (altalaban az adekvat tagozatos igazgatohelyettest) vagy az igazgatot, kezdeményezi
a felvetddott kérdésekben a sziikséges intézkedést.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, €s a tanulok felligyeletét (tanorak, tandran
kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, tanitas eldtti, utdni és rendezvények alatti ligyeletek).
Helyettesités esetén - amennyiben legalabb 1 nappal a tanora megtartasa eldtt biztdk meg a
feladattal — és szakos, szakszer(i orat tart.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. Esetenként egylittmiikodik a
konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejleszté pedagogussal, az iskolai véddndvel, az
iskolaorvossal, a gyogytestneveldvel, az iskolai szocidlis segitdvel.

Hataridére megszerzi a kotelezd pedagdgus mindsitést. (gyakornok)

Az oktatast segitd eszkozoket tanév elején leltar szerint felveszi, tanév végén leadja.
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. Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Nevel0-oktato munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzes soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait és a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Anyagi karért okozott feleldsség: Feleldsséggel tartozik a jogviszonybdl eredd kotelezettség
vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Eleget tesz a pedagogusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LIL térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak.

Elvégez minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol vagy
igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje terhére megbizhat6 osztalyfonoki,
munkak6zdsség-vezetdi és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok ellatasara (a feladatokat tartalmazo
megbizoélevélben).

Részt vesz a jogszabalyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken és folyamatosan
képzi magat.

Ismerje a szakmai munkéjat meghatarozo jogszabalyokat, igy a koznevelési torvényt és annak
végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagogiai programjat €s helyi tantervét, szervezeti és
miikddési szabalyzatat, hazirendjét. Nevel6-oktatd munkajat a pedagogiai program, a helyi
tanterv, az intézményi és a munkakdzdsségi munkaterv szerint késziti el és hajtja végre.

Munkajat az éves tanitési terv, a tanmenet, a foglalkoztatési terv alapjan végzi.

I11.Felelosségi kor:

>

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az

adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
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Felelosséggel tartozik az allando Orizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben bekdvetkezett

karért vétkességére tekintet nélkiil.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

» Felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

Felel6s az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

IV.Felel6sségre vonhato:

vV V VYV V V

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A munkahelyrdl valod késésért.

A tanitas nem megfeleld idoben torténd kezdéséért ill. befejezéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgélaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton

keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités formajaban. Kapcsolatot tart az
ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a tovabbképzo
intézményekkel.
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A munkakéri leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a

munkakor médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat

megismertem ¢és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalydjardl szoldo 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazésa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott

munkaltatoi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly, valamint a

kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéra.

Budapest, 2024. januar 1.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészam:

KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetdjogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ...l iktatdszamu kinevezéshez kapcsoldodéan munkakori

feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Tanar (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja

A nemzeti koznevelésrél szold torvényben eldirtak alapjan az alapfoku nevelés 8.
évfolyamdig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantirgyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tamasztasa, a tanuld fejlédését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodd értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢és az

intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye | Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos
Iskola 1025 Budapest, Pitypang u. 17.

Munkaltaté neve, székhelye Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorldja A tankeriilet igazgato

Munkarendje Részben kotetlen.

Altalanos  munkarendben a teljes  heti
munkaideje a  hét  mindenkori  elsd
munkanapjatél a hét utols6 munkanapjaig — o6t
munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig —

tart.
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Munkaideje
Teljes munkaidd 20/30/40 6ra
Ko6tott munkaidd 16/24/32 6éra

Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidoé | 12/18/24 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje

>

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét kteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai 6rarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és tigyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 30 perccel és azok befejezését kovetden 30 percig

koteles az intézményben tartdzkodni.

Az iskolai tanitasi idére iranyad6 napi munkaid6-beosztasat az igazgatd allapitja meg

az oOrarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az 6rarendben meghatdrozott tanitasi 6rdin, foglalkozasain tal, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgato a kotelez6 bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiillonds
tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,,lyukas” 6rdiban a hirdetétablan

elhelyezett 6rarendben jelzett idében beoszthato.

Az orarendben "H"-val megjeldlt iddpontokban a pedagogus helyettesitésre van
kijelolve, ezért, ezekben az 6rakban koteles az iskolaban €s azon beliil is olyan helyen

tartozkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetok azzal, hogy az értekezleteken, a

munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasi munkaidd) maga

oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddben vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti,
illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasu munkaideje terhére munkahelyen
torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének
sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 48

oraval értesiti a munkavallalot.
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» Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
» A munkabol valo tdvolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az
iskolat lehetdség szerint eldre értesiti. A varhatéan egy hetet meghalado hianyzasa elott
— szakszerl helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez
eljuttatja tanmeneteit. Az egy o6rat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a
helyettesitok szamara a tanitasi orakon elvégzendo tananyagrol.
» Betegség utani munkaba allasanak idépontjat koteles telefonon bejelenteni a
vezetOségnek.
» A munkabol valo tdvolmaradasa utan - lehetéleg a munkaba allas napjan, igazolja
hianyzasat.
Szervezetben betoltott helye pedagogus, az intézmény neveldtestiiletének
tagja,a ........ munkakozosség tagja
Kozvetlen szakmai felettese a munkakozosség-vezeto(k)
Felettese az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott
esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje Az igazgatohelyettes daltal a mindenkori
helyettesitési ~ beosztasban  kijelolt  (az
elektronikus taniigyi rendszerben és a tanari
hirdetétablan megjeldlve), pedagogust
helyettesithet. Az igazgatohelyettesek tavolléte
esetén az SzMSz-ben meghatarozottak szerint
torténik helyettesités kiirasa.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

» A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.
» A nevelo testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint 1atja el feladatat.

» Az iskolai konyvtarostanar koznevelési foglalkoztatottként az iskola nevel6testiiletének tagja,
aki az iskolai kdnyvtar tevékenységi rendszerén beliil gyakorolja a nevel6testiileti tagoknak és

pedagdgusoknak biztositott jogokat.
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» Ha a vagyonvédelmi és egyéb kdvetelmények biztositottak, a konyvtarostanar felel a konyvtar

allomanyaért, rendeltetésszerti mikodtetéséért és eszkozeiért.

A konyvtarostanar alapfeladata:

» akonyvtar gylijteményének nyilvantartasa, feltarasa, folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa

¢és rendelkezésre bocsatasa, valtozasainak regisztralasa,

tajékoztatas nyudjtasa a konyvtar révén elérheté dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari szolgaltatasok nyujtasa:

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok, valamint a tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése.

A konyvtarostanar az iskolai konyvtar vezetéjeként:

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendérzi a konyvtarban folyé munkat,

éves munkatervet €s beszamolot készit a konyvtar munkajarol, valamint folyamatosan
aktualizalja a konyvtar miikodésével kapcsolatos dokumentumokat: pedagogiai program,
iskolai SzMSz és hazirend kdnyvtari vonatkozasai, konyvtarpedagdgiai program, gytijtékori
szabalyzat, konyvtarhasznalati szabalyzat

» érintett tantargyak kozponti tanterveiben megjelend kovetelményeket kielégitd

Konyvtarhasznalati tanterv és/vagy tanmenet készit

» ajogszabalyi eldirasoknak megfelelden statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar
muko6désérol,
» amindenkori titoktartasi eldirasokat betartja

Feladatai a konyvtari szolgaltatasok teriiletén:

» akonyvtar torvényi eldirasoknak megfeleld napi nyitvatartasanak, az olvasoszolgalati és

tajékoztatd feladatok ellatdsdnak biztositasa, részvétel az ellatdsukban,
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» témafigyelés és tajékoztatas készitése a pedagogusok szamara uj konyvek és nem nyomtatott

dokumentumok beszerzéseirdl, ajanld bibliografiak 6sszeallitasa,
» tajékoztatas nyudjtasa mas iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgéltatasairol,
a mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- €s informacidcserében,
muzealis értéki konyvtari gylijtemény gondozasa,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

vV V VYV V V

a konyvtarban 1év0 elektronikai eszk6zok rendelkezésre allasanak biztositasa.

Feladatai az iskola pedagogiai munkajaban:

A konyvtarostanar
» gondoskodik az éves munkaterv konyvtarpedagogiai programjanak megvalositasarol:

» konyvtarhasznalati orékat tart,

» konyvtari tehetséggondozast, versenyfelkészitést, iskolai vetélkeddket szervez (a tanévi

feladatmegosztas alapjan),
» munkajat mindvégig a pedagogusi alapfeladatok szem elott tartasaval végzi.

» Munkdja részint pedagogiai tevékenység, ezért az alapvetd nevelési €s oktatasi feladatokon tal

allandé munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.

1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

» Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem

oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

» Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozo szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.
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» Felelosségi kor: Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s
formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdérzéséért.

» Anyagi karért okozott felelosség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

» A pedagdgusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

» Koteles elvégezni minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol

vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A konyvtarostanar feladatai a konyvtari gyilijteményszervezés soran

» amunkak6zOsség-vezetdi és nevelbtestiileti javaslatok és sziikségletek figyelembevételével a
Gyljtékori szabalyzatnak megfelelden tervszeriien és aranyosan dont a beszerzésekrol,

» atorvényi eldirdsoknak és a konyvtari SZMSz-ben rogzitetteknek megfeleléen gondoskodik a
dokumentumok beszerzésérdl, a megrendelések nyilvantartasarol, a beérkezé dokumentumok
szakszerli nyilvantartasba vételérdl, feldolgozasardl és feltarasarol, gondoskodik az dllomany

selejtezésrdl €s a leltarozas elvégzésérdl jegyzokonyveket készit,

» rendszeresen tajékozodik a konyvpiac ujdonsagairol.

Felel6sségi kor:

» Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az

adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

» Felelosséggel tartozik az allando 6rizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben bekdvetkezett

karért vétkességére tekintet nélkiil.

» Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.
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Felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért, az egyenld

banasmodért, etikus magatartasért.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A munkahelyrél valo késésért.

A tanitas nem megfelel6 id6ben torténd kezdéséért ill. befejezéséért.

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (tigyviteli
dolgozodnak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton

keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonds segités formajaban. Kapcsolatot tart az
ovodakkal, a sziil6kkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatéarsaival, valamint a tovabbképzd
intézményekkel.

A konyvtarajto kulcsanak 1 példanyéaval rendelkezik, a portan 6rzott masodpéldany kizardlag
vezetdi engedéllyel vehetd fel.

Gondoskodik a nyilvantartast végz6 program tdmogatasarol, ellendrzi a konyvtar technikai
mikodési feltételeinek meglétét, a hibakat, problémakat folyamatosan jelzi az

iskolavezetésnek, viseli a leltarfelelosséget.
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A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1€p hatalyba és a

munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgatd
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Intézményi iktatészam:

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkavallalé neve

A koOznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallaldo biintet6jogi

védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LIL. térvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja

értelmében a ............... iktatészamu kinevezéshez kapcsoloddoan munkakdri feladatait az

alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése

Iskolatitkar (FEOR szam: 4111)

Munkakér célja

Az intézmény pedagdgusaival, alkalmazottaival és tanuldival kapcsolatos adminisztracios

feladatainak ellatdsa, az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,

alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye

Budapest I1. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos
Iskola 1025 Budapest, Pitypang u. 17.

Munkaltato neve, székhelye

Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja

A tankeriilet igazgato

Munkarendje Kotott, altalanos munkarend: teljes heti
munkaideje hétf6tdl péntekig tart.
A munkaidé-beosztasa egyenld, napi 8 Oras.
Munkaideje Heti 20/30/40 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:30-15:50
(20 perc munkakdzi sziinettel) / 08:00-16:20 (20

perc munkakozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti
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iven vezetnie kell.

A munkébdl vald tavolmaradasrol az iskolat
lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség utani munkaba allasanak idOpontjat
koteles telefonon bejelenteni a vezetdségnek.

A  munkabol val6 tavolmaradasa wutdn -
lehetéleg a munkédba allas napjan, igazolja

hidnyzasat.

Szervezetben betoltott helye koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban

neveld-oktatd munkat kozvetlenil segitd
foglalkoztatott, amennyiben fels6foku
végzettséggel rendelkezik, az intézmény

nevelOtestiiletének tagja.

Felettese az 1igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott

esetekben az igazgatohelyettes

Helyettesités rendje Azonos munkakdrt betdltd foglalkoztatott

A\

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Ellatja az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraciot.
Intézi a tanulok adminisztrativ tigyeit.

Ellatja az alapvetd t4jékoztatasi és protokoll-szervezési feladatokat.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési,
tablazatkezelési és —szerkesztési feladatokat.

Elkésziti, kezeli, iktatja, sokszorositja, postdzza, irattdrozza az intézményi ligyiratokat betartva
az ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Iktatja a beérkezd postat miutdn az igazgato, ill. helyettesek alairtak.

A kozvetlen igazgatdi hataskorbe tartozo dolgozok vonatkozasdban a munkatigyi
adminisztraci6 (jelenlét, eltdvozas, betegallomany, szabadsag-nyilvantartas).

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Végzi a dokumentumok Poszeidon rendszerbe torténd iktatasat
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Személyi nyilvantartasba veszi a belépd dolgozokat, beszerzi a végzettséget, szakképesitést és
egyéb- a kinevezéshez, alkalmazashoz sziikséges okiratok masolatait, adatszolgaltatast lat el a
Magyar Allamkincstarnak.

Naprakészen nyilvantartasba veszi a rendes-, a tanulmanyi-, a vizsga-, a betegszabadsagok
igénybevételét, és elvégzi az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.
Folyamatosan fenntartja az intézmény informacio fogadasi képességét. (e-mail)

Tovabbitja a hivatalos iizenetek, kortelefonok tartalmat.

Ellatja az allashirdetésekkel kapcsolatos nyilvantartési feladatokat, kezeli az ezzel
kapcsolatban keletkezett anyagokat.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositod igazolvanyokkal, pedagogus igazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és kiadasi feladatokat és ellatja az adminisztracios
feladatokat is.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Koézremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért. Az igazgato utasitasara
bizonyitvany-mésodlatot készit.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Kezeli a bérleti szerzddéseket €s szamlakat, naprakész kapcsolatot tart a bérlokkel.

Intézi a tanulok kiilonféle napi tigyeit. Intézi a tanulok adminisztracids jellegii ligyeit.
Nevel6valtozas esetén kozremitkddik a leltar szerinti atadés feladataiban.

Koézremiikodik az intézmény leltdrozasi tevékenységében.

Kozremiikodik az anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitasaban. (Fenntartoi vonatkozasban.)
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkddteti. (Tankeriilet, Magyar
Allamkincstér irAnyaban)

Az igazgatd megbizasabol lebonyolitja és szervezi az intézmény iigyviteli munkajat.

Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat.
Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal és sziilokkel, intézi a tanul6i jogviszonyra vonatkozo
igazolasok kiadasat.

Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos
teendoket, adatszolgaltatasokat, a statisztikai adatszolgaltatasokat, a kozépfoku beiskolazassal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat, a pedagdgusigazolvannyal kapcsolatos ligyintézést, az
elektronikus iktatast, a Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.
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Intézi az intézmény elektronikus és papiralapu levelezését, jogosult az igazgat6 és az
intézmény nevére érkezett kiilldemények felbontéasara.

Gondoskodik az érkezo és tavozo tanuldk iratanyaganak postai uton vald atkérésérol és
megkiildéséral.

Szerkeszti, 0sszedllitja, iktatja, tovabbitja a hivatali iratokat, el6késziti a szallitasi
szerzddéseket.

Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgéltatasokat a személyiségi jogok
figyelembevételével.

Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

Nyomtatvanyt, irodaszert, egyéb anyagokat rendel.

A telefon- és email tizeneteket - szoban vagy irasban — atadja.

Részt vesz az iskolai selejtezésekben, leltarozasban.

Orzi és biztositja az SNI-s tanulokkal kapcsolatos iratanyagok biztonsagos tarol4sat.
Orzi és aktualizalja az intézményi alkalmazottak személyi iratanyagat, elokésziti az 0j
dolgozdk felvételét.

Nyilvantartast vezet a szigoru szamadasu taniligyi nyomtatvanyokrol. (térzslapok,

bizonyitvanyok stb.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes
adatokat és egy¢b informdaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg

masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Anyagi karért okozott feleldsség: Felelosséggel tartozik a jogviszonybol eredd kotelezettség

vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol vagy

igazgatohelyettestdl utasitast kap.

Felelosségi kor:
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Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az

adatok valodisagéaért és a bizonylatok megorzéséért.

Felelosséggel tartozik az allandé Orizetben, illetve kizar6lagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben bekdvetkezett

karért vétkességére tekintet nélkiil.

Felel6s az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A munkahelyrdl valod késésért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, €s
egyuttal a munkatigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (ligyviteli
dolgozodnak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkatigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

Minden alkalmazott koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi

vizsgélaton megjelenni.

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonds segités formajaban.
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A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba és a
munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgatd

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Tudomdasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagodgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazésa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly, valamint a

kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1. munkavéllalo

2. irattar / személyi anyag
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A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdasban foglaltakat

megismertem ¢és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

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

Tudomdasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LI térvény, annak felhatalmazésa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott

munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly, valamint a

kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészam:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalé neve

A koOznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald bilintetdjogi

védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LIL. térvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja

értelmében a

alabbiakban hatdrozom meg:

iktatoszamu kinevezéshez kapcsoloddéan munkakori feladatait az

Munkakor pontos megnevezése

Pedagodgiai asszisztens (FEOR szadm: 3410)

Munkakor célja

Az intézményben folyé pedagdgiai munka, a pedagdgusok munkajanak tdmogatasa, a

kijelolt tanulocsoport feliigyelete, a neveld-oktatd6 munkdhoz kapcsolodd adminisztrativ

feladatok ellatasa.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye

Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altaldnos
Iskola 1025 Budapest, Pitypang u. 17.

Munkaltaté neve, székhelye

Ko6zép-Budai Tankertiileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorldja

A tankeriileti igazgato

Munkarendje Kotott, altalanos munkarend: teljes heti
munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 6rés.
Munkaideje Heti 20/30/40 o6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:30-15:50
(20 perc munkakozi sziinettel) /09:40-18:00 (20
perc munkakozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti
iven vezetnie kell.
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A munkédbdl vald tdvolmaradasrol az iskolat
lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség utani munkdba allasanak idépontjat
koteles telefonon bejelenteni a vezetdségnek.

A munkabol valo tdvolmaradasa utan - lehetdleg

a munkaba 4llas napjan, igazolja hidnyzasat.

Szervezetben betoltott helye koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban

neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott, amennyiben fels6foku
végzettséggel rendelkezik, az intézmény

nevelOtestiilet tagja.

Felettese az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott

esetekben az igazgatohelyettes

Helyettesités rendje Azonos munkakort betolté  foglalkoztatott

helyett.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasanak asszisztalasa a meghatarozott miikodési rend és beosztas
szerint.

Kozremiikodik a tanordk és a napkozis foglalkozéasok rendjének biztositasaban, a tandrai
foglalkozasokon az 4ltalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Egyeztet a pedagogusokkal, segiti a pedagdgusokat az orajukra valo felkésziilésben, el6késziti
¢s elpakolja a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket

A tanulési 1d96 alatt igény szerint a neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanuldkkal,
vagy foglalkoztatja a feladattal elkésziilt gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el0készitésében €s szervezésében.

Alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgalatra, tanulmanyi sétakra, kirandulasokra, programokra
kiséri.

Szerepet vallal délutanonként a napkozis tanulok részére szervezett kulturalis programokban.
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Kozremikodik adminisztracios teendo ellatdsaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében,
ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Ellatja a szamara eldirt ligyeleti feladatokat, a sziinetekben tigyel a folyosoi rendre, a mosdok
rendeltetésszeri haszndalatara, a helyes higiénias szokdsok betartasara.

Esetenként feliigyeletet biztosit, amennyiben a szakszer(i helyettesités nem megoldhato.
Hataridoére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
iskola vezetdsége és pedagogusok megbizzak.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori felligyeletet, €s ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Feliigyeli a tanuldcsoportok étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara

Gondoskodik a gyerekek testi €s erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzEésérdl, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Pedagogusok munkajanak teljes kori segitése (gépelési feladatok — feladatlapok/szorolapok,
dekoracios munkalatok, versenyek, mérések, fénymasolas stb.).

Iskolai rendezvények segitése

Osztalyfonokok, munkakozosségek munkéjanak segitése

Iskolai fényképezésben segédkezés

Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében, szervezésében €s lebonyolitasaban.
Megfelelden elvégzi adminisztracios feladatait: jelenléti iv vezetése, KRETA naplé beirasa
Részt vesz a sziildi és neveldtestiileti értekezleteken.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét.

A munkdja soran szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli és meg0Orzi.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktaté munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem

oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.
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Anyagi karért okozott felelosség: Felelosséggel tartozik a jogviszonybol eredd kotelezettség
vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Eleget tesz a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak, ha pedagdgus végzettségii.

Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol vagy

igazgatohelyettestdl utasitast kap.

Ismerje a szakmai munkdjat meghatarozo jogszabalyokat, igy a koznevelési torvényt €s annak
végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagogiai programjat €s helyi tantervét, szervezeti €s

miikddési szabalyzatat, hazirendjét.

Felelosségi kor:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az

adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Felel6sséggel tartozik az allando drizetben, illetve kizardlagos hasznélatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett eszkdzokben bekovetkezett

karért vétkességére tekintet nélkiil.

» Felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

» Felel6s az egyenlé banasmodért, etikus magatartasért.

YV V VYV VY

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A munkahelyrdl valo késésért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek

jogainak megsértéséért.
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Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, €s
egyuttal a munkatigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (tigyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton

keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Kollégéival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités formajaban. Kapcsolatot tart az
ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a tovabbképzo

intézményekkel.

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba és a

munkakor médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat

megismertem €s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirasdval tudomdésul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak

maradéktalan végrehajtasaért €s betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel

tartozom.
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Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly,
valamint a kinevezési okirat az iranyadod, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mukodési

Szabalyzatara.

Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészam:

FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkavallalé neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintet6jogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ......... iktatészamu kinevezéshez kapcsolodéan munkakori feladatait az

alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Fejlesztépedagogus (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja

Szakértdi vélemény és javaslat alapjan tanuld egyéni képességeinek, sajatossdgainak
figyelembevételével a kiilonleges banasmaddot igényld BTMN-es (beilleszkedési, tanulési €s
magatartasi nehézséggel kiizd6) tanulok életkorukhoz képest elmaradd képességeinek
fejlesztése, esetenként, megfeleld szakképzettség és erre iranyuld szakért6i véleményben
foglaltak szerint kiilonleges banasmodot igényld SNI-s (sajatos nevelési igényil) tanulok
ellatasa.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye | Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos
Iskola 1025 Budapest, Pitypang u. 17.

Munkaltaté neve, székhelye Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja A tankeriileti igazgato

Munkarendje Részben kotetlen.

Altalanos  munkarendben a teljes  heti
munkaideje a  hét  mindenkori  elsd
munkanapjatdl a hét utolsé munkanapjaig — 6t
munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig —

tart.
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Munkaideje
Teljes munkaidd 20/30/40 6ra
Ko6tott munkaidd 16/24/32 6éra

Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidoé | 12/18/24 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje

>

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét kteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai 6rarendben rogzitett tanorai, tandran kiviili egyéni vagy
csoportos foglalkozasai és ligyeleti beosztasa, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 30 perccel és azok befejezését kovetden 30 percig

koteles az intézményben tartdzkodni.

Az iskolai tanitasi idére iranyad6 napi munkaid6-beosztasat az igazgatd allapitja meg

az oOrarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az 6rarendben meghatdrozott tandran kiviili egyéni vagy csoportos foglalkozasain tul, a
kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgato 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”

ordiban a hirdet6tablan elhelyezett 6rarendben jelzett iddben beoszthato.

Az orarendben "H"-val megjeldlt iddpontokban a pedagogus helyettesitésre van
kijelolve, ezért, ezekben az 6rakban koteles az iskolaban €s azon beliil is olyan helyen

tartozkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetok azzal, hogy az értekezleteken, a

munkatervben kiemelt eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasi munkaidd) maga

oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti,
illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasu munkaideje terhére munkahelyen
torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének
szlikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 48

oraval értesiti a munkavallalot.
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» Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
» A munkabol valo tdvolmaradasrol az iskolat lehetdség szerint elére értesiti.

» Betegség utani munkaba allasanak idépontjat koteles telefonon bejelenteni a

vezetOségnek.

» A munkabdl vald tdvolmaradasa utan - lehetéleg a munkaba allas napjan, igazolja

hidnyzasat.
Szervezetben betoltott helye .....az intézmény neveldtestiiletének tagja, ...
munkak6zosség tagja
Kozvetlen szakmai felettese a munkak6zosség-vezetd(k)
Felettese az 1igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott
esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje Az igazgatohelyettes 4ltal a mindenkori

helyettesitési ~ beosztasban  kijelolt  (az
elektronikus taniigyi rendszerben ¢és a tanari
hirdetdtablan megjeldlve), pedagdgust
helyettesithet. Az igazgatohelyettesek tavolléte
esetén az SzMSz-ben meghatarozottak szerint

torténik helyettesités kiirasa.

l. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

» Feladata, hogy a tanitokkal és a logopédussal szorosan egyiittmiikodve tanév elején kisziirje,
feltérképezze a fejlesztésre szoruld tanuldkat és gondoskodik rola, hogy errdl az érintett
tanulok sziilei is értesiiljenek.

» Javasolja, hogy a sziilok jaruljanak hozza raszoruld gyermekiik egyéni litemezés szerinti
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételéhez.

» Felkutatja és az iskolavezetéssel egyeztetve beszerzi a munkajahoz sziikséges eszkozoket,
szakmai anyagokat, informacidhordozdkat stb.

» Szakértdi vélemény és javaslat alapjan tanuld egyéni képességeinek, sajatossagainak

figyelembevételével a kiilonleges banasmodot igényl6 BTMN-es (beilleszkedési, tanulési €s
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magatartasi nehézséggel kiizdd) tanulok ¢letkorukhoz képest elmaradé képességeinek
fejlesztése, esetenként, megfeleld szakképzettség €s erre iranyuld szakértdi véleményben
foglaltak szerint kiilonleges banasmaddot igényld SNI-s (sajatos nevelési igényii) tanuldk
specifikus terapias fejlesztését végzi. Ennek keretében:

A tanulok értelmi, pszichés €s szocidlis allapotanak megismerését kdvetden megtervezi a
fejleszto tevékenységet.

Differencialt foglalkoztatassal segiti a tanulok fejlesztését, képességeik kibontakoztatasat.
Diagnosztikus eszkozokre tdmaszkodva értékeli a tanulok fejlédését. Errdl tajékoztatja
partnereit.

A tanulok eseti, és rendszeres hidnyzésai esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyfonokkel.
Sziikség esetén személyesen gondoskodik a tanulok fejlesztd foglalkozasra kisérésérol.

Ev eleji felmérése alapjan egész évi munkajahoz tanmenetet készit, amelyet rugalmasan
kezelve, egyéni fejlesztési tervekkel kiegészitve valdsit meg.

A munkakorével kapcsolatos adminisztracidt naprakészen vezeti.

Orzi az BTM-es, SNI-s tanuldk személyi anyagat, intézi az esedékes szakérti vizsgalatukat,
nyomon koveti a kontrollvizsgalatok esedékességét, dsszeallitja minden év junius 30-ig a
kovetkez6 tanévben kontrollvizsgalatok esedékességét, 6sszeallitja minden év junius 30-ig a
kovetkezd tanévben kontrollkdteles tanulok névsorat, tanulasi képességet vizsgalo szakértoi
bizottsagonként, ellendrzi postazasukat.

Félévenként legalabb egy alkalommal beszamol végzett munk4jarol kozvetlen felettesének (az
igazgatohelyettesnek), az esetleges siirgds problémékat haladéktalanul megbeszéli az
érintettekkel.

Evente kétszer (a félévi és az évvégi nevelGtestiileti értekezletre) beszamolot készit.

Segit az elsd osztalyosok felvételével kapcsolatos adminisztrativ és szakmai teendok
elvégzésében.

Részt vesz a Nevelési Tanacsado altal szervezett, munkajat érintd megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

A tantestiilet tagjaként részt vesz az iskola hagyomanyainak apolasaban

Részt vesz az intézmény értekezletein, ahol javaslataival, legjobb tudasa és belatasa szerint
igyekszik eldémozditani az egyre hatékonyabb neveld — oktatdo munkat.

Nevel6-oktatdo munkajat titoktartas mellett végzi.
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Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egy€b informécidkat (a
megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali

titokként kezeli.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzes soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozo szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Anyagi karért okozott felelosség: Feleldsséggel tartozik a jogviszonybol eredd kotelezettség
vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Eleget tesz a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LIL térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak.

Elvégez minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol vagy
igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje terhére megbizhat6 osztalyfonoki,
munkakodzdsség-vezetdi €s/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok ellatasara (a feladatokat tartalmazo
megbizolevélben).

Részt vesz a jogszabalyban eldirt kotelez6 tovabbképzéseken.

Elvart ismeretek: Ismeri a szakmai munkajat meghataroz6 jogszabalyokat, igy a kdznevelési
torvényt és annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjat és helyi tantervét,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét. Nevel6-oktaté munkajat a pedagdgiai
program, a helyi tanterv, az intézményi és a munkako6zdsségi munkaterv szerint késziti el és

hajtja végre. Munkdjat az éves tanitasi terv, a tanmenet, a foglalkoztatasi terv alapjan végzi.
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Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az

adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feleldsséggel tartozik az alland6 Orizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben bekdvetkezett
karért vétkességére tekintet nélkiil.

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

» Felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

vV V VYV V V¥V

Felel6s az egyenlé banasmodért, etikus magatartasért.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A munkahelyrél valo késésért.

A tanitas nem megfeleld idoben torténd kezdéséért ill. befejezéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (tigyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgélaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott

iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

104




’ Budapest Il Kerlleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 E 1025 Budapest, Pitypang utca 17
N t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

» Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton

keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

» Kollégaival jo munkakapcsolatot tart fenn kdlesonds segités formajaban. Kapcsolatot tart az
ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a tovabbképzo

intézményekkel.

A munkakéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1€p hatalyba és a

munkakor médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgat6

A munkakori leirds egy példanydt a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat

megismertem ¢és magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok uj é€letpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly, valamint a

kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészam:

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetdjogi

védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja

értelmében a ................ iktatészamu kinevezéshez kapcsoldddéan munkakori feladatait az

alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése

Rendszergazda (FEOR szam: 2152)

Munkakér célja

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, a

szoftverek megfeleld jogtiszta verzidinak biztonsagos futtatasa, az allando oktatési allapot

fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési, oktatdsi céljainak megfeleléen, a tanarok igényeit

figyelembe véve végzi.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye

Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altaldnos
Iskola 1025 Budapest, Pitypang u. 17.

Munkaltaté neve, székhelye

Ko6zép-Budai Tankertiileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorloja

A tankeriileti igazgatd 4altal az intézmény

igazgatdjara atruhazott jogkor

Munkarendje Kotott, altalanos munkarend: teljes heti
munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaidé-beosztasa egyenld, napi 8 oras.
Munkaideje Heti 20/30/40 ora

Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:30-15:50
(20 perc munkakozi sziinettel) / 08:00-16:20 (20
perc munkakozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti
iven vezetnie kell.

A munkébol val6 tdvolmaradasrol az iskolat
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lehetdség szerint eldre értesiti.
Betegség utani munkaba allasanak idépontjat
koteles telefonon bejelenteni a vezetoségnek.

A munkabdl valo tavolmaradasa utan - lehetdleg

a munkaba allas napjan, igazolja hidnyzasat.

Szervezetben betoltott helye koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban

nevelo-oktat6 munkat kozvetlenil segitd
foglalkoztatott, amennyiben fels6foku

végzettséggel rendelkezik a nevelbtestiilet tagja.

Felettese az 1igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott
esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje Azonos munkakort bet6lto foglalkoztatott

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot

tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre. VirusfertdzEs esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi

rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentacidkat

nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
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Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a haldzat sériilése, rendszerdosszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak

megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,

javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként beszamol az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek a

szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését.
A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozod licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,

vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok haszndlatara.

Feltelepiti az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat, beallitasait elvégzi, a

lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Installalja az iroddkban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket, bemutatja elinditasukat

¢és hasznalatukat. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.
Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzddni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos

lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nytjtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodeésérol.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat

karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.
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. Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes
adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg

masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzes soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozo szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Anyagi karért okozott feleldsség: Feleldsséggel tartozik a jogviszonybdl eredd kotelezettség
vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Elvégez minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol vagy

igazgatohelyettestdl utasitast kap.

I11.Felel6sségi kor:

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az

adatok valodisagéaért és a bizonylatok megorzéséért.

FelelOsséggel tartozik az allando Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben bekdvetkezett

karért vétkességére tekintet nélkiil.

Felelds az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

IV.Felelosségre vonhato:

>
>
>
>

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A munkahelyrdl valo késésért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.
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. Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (tigyviteli
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.

Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton

keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Minden alkalmazott koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi

vizsgalaton megjelenni.

» Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonos segités formajaban.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba

¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat

megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirasdval tudomdésul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak

maradéktalan végrehajtdsaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.
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Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LIIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly,
valamint a kinevezési okirat az iranyadod, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mukodési

Szabalyzatara.

Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészam:

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ...l iktatdszamu kinevezéshez kapcsoldodéan munkakori

feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Gazdasagi, tgyviteli, miiszaki és kisegitd

munkakor

Munkakor célja
A koznevelés intézmény épiiletének, teljes teriiletének megfeleld miiszaki allapota

biztositasa, karbantartasa.

Munkakor betoltésére jogosité Nincs képesitési feltétel

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye | A munkavégzés helye valtozo. Elsddleges és
altalanos munkavégzési helye a Budapest II.
Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola 1025
Budapest, Pitypang u. 17., azonban sziikség
esetén, eldre jelzett modon a Kozép-Budai
Tankeriileti Kozpont egyéb  intézményei,
feladatellatasi helyei is munkavégzési helyének

min6siilnek.

Munkaltaté neve, székhelye Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja A munkaszerzodés megkotésével, a
munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
munkaltatoi jogokat a K6zép-Budai Tankertileti

Ko6zpont vezetdje gyakorolja.

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja az
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elsédleges ¢s altalanos munkavégzési hely
(koznevelési intézmény) igazgatdja/, az alabbi
kivételekkel:

» A munkavégzés helyét, valamint a
munkaidd koznevelési intézmények
kozotti megosztasat a sziikségesség
alapjan a valtozé munkavégzési helyek
kozott a K6zép-Budai Tankeriileti
Ko6zpont tankertiileti igazgatdja jogosult
meghatarozni a K6zép-Budai
Tankertileti Kozpont kijeldlt miszaki

ligyintézdjén keresztiil.

» Az elsédleges és altalanos munkavégzési
helytdl eltéré munkavégzés esetén az
eltéré munkavégzés idétartama alatt az
egyeb munkaltatdi jogokat (ideértve az
utasitas és irdnyitas jogat) az adott

intézmény vezetdje gyakorolja.

Munkarendje

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaidé
a hét mindenkori elsé munkanapjatol a
hét utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek

esteében hétfotdl péntekig — tart.

Munkaideje, munkarendje

Teljes munkaideje: heti 20/30/40
(részmunkaidds/teljes munkaidds) ora.

Beosztas szerinti napi munkaideje:

A munkaidé-beosztas alapesetben az intézmény
nyitvatartdsdhoz igazoddan napi 8 oras
(egyenld), de indokolt esetében ettdl eltérd
lehet.

A napi munkaidé kezdete és vége — 20 perc
munkakdzi szlinet idOtartamat is figyelembe
véve — 07.00, illetve 15.20 ora.

A munkakdzi szlinet kiaddsnak napkdzbeni
idépontjarél az igazgatd/féigazgatd jogosult
donteni.
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Felettese az igazgatd

VI. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

» Az intézmény épiiletének és udvaranak bejarasa, allagellendrzés, hibafeltaras elvégzése.

» Az épiiletben talalhat6 villamossagi, gépészeti, gyengearamu, biztonsagi rendszerek és

berendezések miikodésének ellendrzése.
» A sziikséges javitasi munkak elvégzése az intézmény egész teriiletén.

» A vilagitotestek miikddésének, rogzitésének ellendrzése, kiégett, elhasznalodott fényforrasok

cseréje.

» A nyilaszarok (kapuk, ajtok, ablakok) nyithatésaganak és zarhatosaganak,

sériilésmentességének ellendrzése és lehetdség szerinti javitasa.

» Zarak, lakatok, kilincsek miikodésének ellendrzése, lehet6ség szerinti javitasa, cseréje.

» Dugulésok esetén annak megsziintetésére irdnyuld 1épések megtétele a lehetdségekhez mérten
(pl. vegyszeres kezelés, pumpalds, csétisztitas, nagynyomast atmosas).

» Az eresz- és csatornarendszer tisztitasa, sziikség szerinti javitasa a lehetéségekhez mérten.

» Kiils6 szakember munkajat igényl6 hibak jelzése a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont felé a

https://uzemeltetes.kozepbudaitk.hu/ oldalon €s a hiba jellegétodl, siirgdsségétol,

veszélyességétdl fiiggden az illetékes miiszaki ligyintézének telefonon is.

» Balesetveszélyes helyzetek kialakulasanak megel6zése, gondoskodas a balesetveszélyt jelentd
problémak elharitasarol és a balesetveszélyes eszkozok, targyak javitasarol, karbantartasarol.
Sziikség esetén ezek jelzése az intézményvezetonek és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

s

kijeldlt miiszaki ligyintézdjének.

» Vihar, rendkiviili id6jarasi esemény altal okozott karok esetén a veszélytelenités azonnali

megkezdése.

» A kommunalis és szelektiv hulladéktarold edények idében torténd kihelyezése, iirités utani

visszahelyezése.
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» Az utcai és belso jardak, térburkolatok, sportburkolatok, jatszoterek burkolatainak tisztan

tartasa, a kerti, kiiltéri szemétgyijtok iiritése.
» Az intézmény teriiletén és koriilotte a ho eltakaritasa, kiiltéri jarofeliiletek sikossagmentesitése.
» Sporteszk6zok, udvari jatszoeszk6zok, padok, kerti butorok, kerités javitasa, karbantartasa

» A zoldfeliilet folyamatos gondozasa (flinyiras, sovényvagas, gyommentesités, bokrok, cserjék,

fak metszése, lehullott levelek eltakaritasa, szaraz és meleg idészakban locsolas).

» Kozmivek méréorainak leolvasasa, dokumentalasa fotoval és tovabbitasa a Kozép-Budai

Tankertileti Kozpont altal kijelolt személy felé.

VII. Felelosségi kor:

» Felel6sséggel tartozik a feladatkorébe tartozo, vagy ahhoz kapcsoldédd munkak hataridében
torténd elvégzéséért.
» Felel6sséggel tartozik a feladatkorébe tartozo nyilvantartasok (lizemeltetési naplo, gépnaplo,

biztonsagi vilagitas ellendrzés stb.) vezetéséért, aktualizalasaért.

» Anyagi felel0sséggel tartozik a rabizott eszkdzok vonatkozasaban, ezen belill is: a
hasznalataban 1év6 eszkdzok, gépek, berendezések rendeltetésszert, a gépkonyvek eldirdsai
szerinti miikodtetéséért; az atvett anyagok, szerszamok, gépek szakszerii és biztonsagos

tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért, utokezeléséért, karbantartasaért.

» Felelosséggel tartozik a rabizott karbantartasi ellatmany intézményi célu felhaszndlasaért és

annak pontos elszamoléasaért.

VI, Kotelezettségi kor:

» Kaoteles a munkarend altal eldirt iddpontban a munkahelyén munkara képes €s megfeleld
szellemi, fizikai allapotban, bodult tudatallapottdl mentesen megjelenni, munkaiddn beliil

munkat végezni.

» Koteles a munka kezdetét és befejezését jelenléti iven szabalyosan és a valos allapot szerint
vezetni.
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Koteles akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamat haladéktalanul, de
legkésobb a munkakezdés idopontjat megeldzden 15 perccel korabban jelenteni kozvetlen

felettesének.

Koteles a vonatkozo torvényekben, rendeletekben, utasitisokban és szabalyzatokban, valamint
a hazirendben eldirtakat betartani, a részére munkakori kotelezettségként kijelolt vagy
esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat az intézmény célkitlizéseinek megfelelden,

a legjobb tuddsa szerint, gondosan, pontosan, kelld intenzitassal elvégezni.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien, a takarékossag €s a balesetmegel6zés

szempontjait figyelembe véve végzi.
Kételes az intézményt latogatok irdnyaban fegyelmezett magatartéast tantisitani.

Ha az elvégzendo feladat indokoltta teszi, a Kozép-Budai Tankeriileti Kozponttal szerzodéses
vagy egyéb partneri viszonyban 4ll9, a tankertileti igazgat6 altal jovahagyott belépési vagy
tartozkodasi engedéllyel rendelkezd vallalkozok, szallitok, szolgaltatok és kivitelezOk iranyaba

segitokész magatartast mutat és a megfeleld informaciokat, ismereteket 4tadja.

Megrendelés leadasara és munkalap aldirasara nem jogosult.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A munkahelyrdl valo késésért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

Egyebek:
Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatdnak, és

egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozonak).

116




’ Budapest Il Kerlleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 E 1025 Budapest, Pitypang utca 17
N t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

» A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott

iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

» Tovabbi foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton

keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

» Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités formajaban.

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba és a

munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgato

A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat

megismertem €s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomaésul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért €s betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel

tartozom.

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Munka Torvénykonyveérdl szold
2012.

évi L. torvény, a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirasai az irdnyadoak.
Budapest, 2024 januar 1.
koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1. munkavallalod

2. irattar / személyi anyag
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Iktatészam:
Targy: Megbizas osztalyfonoki

feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL MINTA

tanar munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagbdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdésében, valamint (3) bekezdésének b) pontjdban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében, a 159. §
(3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben

foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatdrozott idére,
2024. ......... -t61 202... ......... -ig
megbizom Ont

a Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altaldnos Iskola

.... osztalydban

osztalyfonoki feladatok ellatasara.

T4jékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint osztalyfonoki feladatért jar6 megbizasi dijra jogosult az a pedagdgus, aki osztalyfonoki
feladatokat lat el. A megbizasi dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a
mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfeleld also és felsé hatarok kozott
allapithaté meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan az osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi feladatért jard6 megbizasi dij a feladattal vald
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével
egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az iskola igazgatdja megbizasat irdsban

vissza nem vonja.
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Tajékoztatom tovabba, hogy jelen osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas a Puétv-ben
meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra szold, a munkaltaté altal adott egyoldalu
megbizds. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl addéddéan nem sziikséges az elvégzett
feladatok irdsos dokumentaldsa, valamint a munkaltaté teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a
munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos csokkentése. A osztalyfonoki
megbizas sordn kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet hatalyos eloirasait kell

alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki megbizasanak mellékletében 315/43/2024 iktatészami munkakori leirdsanak
kiegészitéseként ismertetem Onnel az osztalyfonoki feladatait. Munkakori leirasat a mellékletben

leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg mdodositom.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgato

119




’ Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 E 1025 Budapest. Pitypang utca 17
N t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

Az osztalyfonoki feladatokkal torténc megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott

osztalyfénoki feladatokkal®

a) alegfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

» osztalyfonoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfonoki munka — kozOsségi
nevelés tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

» feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése ¢s végrehajtasa,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
feladataira,

» a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki-kozosségi nevelés tanmenetet készit, osztalyfonoki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

» részt vesz az osztalyfonoki munkakzosség megbeszélésein €s értekezletein,

» kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok vezetésére: digitalis napld, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

» vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

» elokésziti és megszervezi osztidlya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

» kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziill6i munkakodzosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdivel,

» Dbiztositja osztalya képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytlilésen valo részvételét,

» folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal,

» az osztalyozo értekezletet megel6zoen legalabb egy nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére vonatkozoan,

» elokésziti a sziiloi értekezleteket, vezeti azt és arrdl jelenléti ivet vezet,

» részt vesz osztalya bemutatkoz6 misoranak, ballagasanak, stb. elokészitd munkalataiban,

1 Az iskola Pedagdgiai programjaban foglaltakkal 6sszhangban
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» minden tanév elsO hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,

» segiti osztalya tanuldinak kdzépfoku intézménybe vald jelentkezését,

tartalmanak karbantartasara,

» a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagodgiai
programban leirt elvek szerint végzi,

» folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

» a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

b) az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

» november, januar és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuloit érintden ellenérzi a digitalis
naplo osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi a teriiletért
felelds igazgatohelyettesnek,

» a digitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

» az osztalyozo6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara

» figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, eleget tesz az értesitési
kotelezettségnek, harom napon beliil igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

» a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus

lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket

C) az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint, hazirendet is figyelembe véve eleget tesz a tanuloi

hianyzassal kapcsolatos értesitési kitelezettségeinek.

d) kiilonleges felelossége

» felelOs a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
» Dbizalmasan, titoktartas elve mentén kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciokat, kiilonosen a szakértdi véleményeket, orvosi szakvéleményeket

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
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» bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

» a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januar 1.

koznevelési foglalkoztatott
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Iktatészam:
Targy: Megbizas munkakozosség-vezetoi

feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL MINTA

Tanar/tanité munkakort betoléto koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdésében, valamint (3) bekezdésének c) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében, a 159. §
(3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben

foglaltak alapjan munkaltatoi jogkoromben eljarva hatarozott idore,
2024. .....-t61 202... .......... -ig
megbizom Ont

a Budapest I1. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola
......... munkakozosségében

munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaval.

T4jékoztatom, hogy a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint munkakoz0sség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagogus, aki intézményi
munkakozdsség-vezetdi, vagy intézmények kozotti munkakozosség-vezetoi, feladatokat lat el. A
megbizasi dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) pontja alapjan a mindenkor érvényes

gyakornoki illetmény (alap) 3-6%-nak megfeleld alsé és felsé hatarok kozott allapithaté meg.

T4jékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a feladat ellatasaért jar6 megbizasi dij a feladattal valé megbizas idejére — az
iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd
kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény igazgatdja a megbizdsat irdsban vissza nem
vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem kertilt sor, akkor a megbizési dij az esetleges tavollét,

tappénz, szabadsag iddtartamara is jar.
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Tajékoztatom tovabba, hogy jelen munkakdzosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas a Paétv-ben
meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra szold, a munkaltaté altal adott egyoldalu
megbizés. Ezért jelen megbizéas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A
fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adéddan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
dokumentélasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol vald
részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos csokkentése. A munkak6zosség-vezetoi
megbizds soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatdlyos eldirasait kell

alkalmazni.

Jelen munkako6zosség-vezetdi megbizasanak mellékletében 315/21/2024 iktatd szamt munkakori
leirasanak kiegészitéseként ismertetem 6nnel a munkakdzosség-vezetdi feladatait. Munkakori leirasat

a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg mdodositom.

Budapest, 2024. januar ....

igazgat6

124




’ Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 E 1025 Budapest. Pitypang utca 17
N t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott

munkakozosség-vezetdi feladatokkal®

a) altalanos vezetdi és koordinacios feladatai

>

YV V VYV V

felelés munkakozossége iskolai szintli szakszerli milkodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusdban megbeszélést tart a munkakozdsség szamara, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszdmoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat szaktertiletét
érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

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

évente szeptember 30-ig ellenérzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkakdzosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két
hoénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl emlékeztetd
feljegyzeést készit,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitdsi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak6zdsség tagjainak.

b) pedagogustarsait taimogaté szakmai és vezet6i feladatai

>

figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat, koordindlja, sziikség esetén

segiti azt,

2 Az iskola Szervezeti és m(ikédési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
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javaslatot tesz a munkakozOsségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmitkodését,

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

felelosséggel tartozik a munkakdzOsség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkez0 problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozdsségét érinté hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezeto kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten 6sszefoglalja
¢és kozzéteszi,

minden év majusadban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktandrok személyére,

legalabb évi ... alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

az érettségi vizsga eldkészitésekor attekinti €s ellendrzi az irasbeli €s szobeli vizsgara eldkészitett

eszkozoket.

c) Kkiilonleges feleléssége

YV V V V

felelds pedagodgustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informécidkat,
kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/féigazgatonak.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januar 1.

koznevelési foglalkoztatott
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Iktatoészam:

Targy: Megbizas tanuldk nevelési-oktatasi
intézményen beliili onszervezddésének

segitésével 0sszefliggd feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL MINTA

tanar munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrdl szolo szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)

bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére,
2024. .....t6l 202... .......... -ig
megbizom Ont
a Budapest I1. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének — diakonkormanyzat —

segitésével osszefiiggo feladatok ellatasaval.

T4jékoztatom, hogy pedagdgusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban:
Puétv.) 102. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok ellatasat heti 1 ora
id6tartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem el. Feladatait pedagogus

munkdja mellett latja el.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

¢ az intézményi didkdnkormanyzatot segitésével osszefliggd feladatokra sz6l6 megbizatasdnak
hatérozott id6tartamat az igazgaté altal elkészitett fenti megbizési dokumentum tartalmazza,

e a megbizds a megbizasban megjelolt hatarid6 lejartdval automatikusan megsziinik, ettdl eltérden az
intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténd megbizés visszavondsara, a

megbizés visszavondsat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizasanak mellékletében 315/22/2024 iktatdé szamu munkakori leirdsanak kiegészitéseként

ismertetem Onnel a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili didkonkormanyzat segitésével
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Osszefiiggd feladatait. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem/

modositom.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgatd

Az intézményi diakonkormanyzat segitésével osszefiiggd feladatokkal torténo megbizds melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott

az intézményi didkonkormanyzat segitésével osszefiiggé feladatokkal®

d) Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

>

A\

Legfontosabb feladata az iskolai diakonkormanyzat miikodésének, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesiilésének tdamogatasa, a
tanulok onszervezddésének segitése.

Az intézmény kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal részt vehet.

Ebben a tevékenységében:

részt vesz a didkonkormanyzat iilésein, de csak a tanulok altal igényelt médon €s mértékben
vesz részt a munkaban;

részt vesz a didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatanak és éves programjanak
elkészitésében;

évente két alkalommal az iskolai didkdnkorményzat vezetdségével kdozosen beszamolot készit
a diakonkormanyzat mikodéseérdl;

szervezi €s iranyitja a didkonkorményzat éves rendes diakkozgytilését és a tisztujitd
valasztasokat;

részt vesz a diakforumok, iskolagyiilések szervezésében;

a diakonkormanyzat igénye €s sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a

k6zos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben,;

3 Az iskola Szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban foglaltakkal 6sszhangban
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kozremiikodik a jogszabaly altal az iskolai didkonkormanyzatnak biztositott egy tanitas nélkiili
munkanap programjanak Osszeallitdsaban;

biztositja a didkonkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti az
iskoléban a képviseleti €s a kozvetlen demokracia érvényesiilését;

személyesen vagy kollégak bevonésaval biztositja a feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

segiti a didkonkormanyzat képviseldinek a felkésziilését az tilésekre, forumokra;
figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;

segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

segiti a didkdnkormdanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkorményzat €s a nevel6testiilet
kozotti kapcsolattartast;

kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel;

a didkdnkorményzat véleményezési jogdnak gyakorlasa el6tt gondoskodik arrdl, hogy a
diakonkormanyzat vezetésége megismerje az intézményi szabalyoz6 dokumentumokat;
segiti és feliigyeli a didkonkormanyzat altal gondozott intézményi falitijsagot €s honlapoldalt;
tamogatja a Tankeriileti Didktanacs munkajaban valo iskolai didkonkormanyzati részvételt,

feladatvallalast.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy

intézményvezetd-helyettese megbizza.

e) Kkiilonleges felel6ssége

a tanulok onszervezddésének felelds feliigyelete

a tanulok nevelési célu vezetése, timogatasa

Budapest, 2024. januar 1.

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januar 1.

koznevelési foglalkoztatott
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7. sz. melléklet

Budapest I1. Keriileti Pitypang
Utcai Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzata

2024,
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. fejezet Adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés alapelvei

Személyes adat kizardlag célhoz kototten, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhetd az adatkezelési eljaras idészaka alatt.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az intézményi feladatellatashoz jogszabaly
alapjan sziikséges ¢s elengedhetetlen, és csak annyi ideig kezelhetd, ameddig az adott
feladathoz minimalisan sziikséges.

Az adatkezelés soran biztositani sziikséges a pontossag, teljesség elvét, valamint azt, hogy az
érintettet - ha sziikséges — csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni €s végrehajtani, hogy az e
torvény ¢€s az adatkezelésre vonatkoz6 mas szabalyok alkalmazésa soran biztositsa az érintettek
maganszférajanak védelmét.

Az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles
tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket ¢és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi jogszabalyok érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
rendelkezései alapjdn a koznevelés informdcios rendszerébe az adatokat és az okiratokat a
fenntartd vagy a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy szolgaltatja.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt adatok

A koznevelési foglalkoztatottra vonatkozo nyilvantartds A munkaltatd a koznevelési
foglalkoztatottr6l a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvényben
meghatarozottak kiterjedé nyilvantartast vezet. A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 4§ (2) bekezdése értelmében az
intézmény nyilvantartja a gyermek, a tanuld, az alkalmazott és az draadd személyes adatait,
tovabbd az intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatisi azonositd  szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszony iddétartamat és a heti kotott munkaidot. A
koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadd tanarok nevét, sziiletési helyét, idejét,
nemét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos
adatokat, oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben (2011/CXC torvény a nemzeti koznevelésrél) meghatarozott nyilvantartdsok
kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. Az igazgatd és
vezetd munkatdrsainak feladata a munkaltatd rendelkezéseinek megfeleléen az adatok
Osszegyljtése, tovabbitasa, e feladatkoriikben eljarva, mint adattovabbitok kozremitkodnek.
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Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A gyermek ¢€s a kiskoru tanulo sziiléjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az adat kdzlése stulyosan sértené a gyermek, tanulo testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését. A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segitd
alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovdbbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. torvény 17§ (2) bekezdésébe foglaltak szerint eljarni, mely szerint az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld —
mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan

- agyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma

- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

- a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama

- mérési azonosito.
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A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok

- a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok — feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

- atanulo didkigazolvanyanak sorszama

- atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok

- ¢évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

- atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka

- az orszagos mérés-értékelés adatai

- azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9.§ (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason

- azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton

A fenti adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a
birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdozneveléssel 6sszefliggd igazgatési tevékenységet
végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, tanuld adatai koziil az adattovabbitasi szabalyokat a nemzeti kéznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 41.§ (7) bekezdés rendelkezései hatarozzak meg.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje az egyszemelyi felelds. Jogkorének gyakorlasa az tigyek aldbb
szabalyozott kdrében helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai

- a tanuldi és az alkalmazotti adatok rogzitésének, aktualizdlasdnak és kezelésének
rendszeres ellendrzése;

- atanulok nyilvantartott és kezelt adatainak tovabbitasa;

- az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatainak rogzitése az Alloméanytéblaban,
annak frissitése a fenntarto altal kért hataridére és az adatok tovabbitasa a fenntarto
szamara,

- A pedagogusokra vonatkozd mindsitési eljaras soran az OH altal mikodtetett
informatikai feliilet kezelése soran az érintettek adatainak feltoltése;

- aKIR és KRETA rendszerében meghatarozott adatkezelés és adattovabbitas rendszeres
ellendrzése;

- a magatartds, szorgalom és tantargyi értékelésekkel kapcsolatos adatok tovabbitdsa
iskolavaltés esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének;

- tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés, adattovabbités és ellendrzés;
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- atanuldk hianyzasaval kapcsolatos adattovabbitas az osztalyfonokok jelzése alapjan;

- Az OH feliiletén online elérhetd intézményre vonatkozd adatszolgaltatas (pl.: oktober
elsejei statisztika) egyeztetése az szakmai igazgatohelyettessel és a statisztikai adatok
ellenOrzése;

- Az OH feliiletén online elérhet6 8. évfolyamos tanuldkra vonatkoz6 tovabbtanuldsi
adatlap egyeztetése az osztalyfonokokkel, és az adatlap ellenérzése;

- egyéb adatok kezelésének és tovabbitasanak elrendelése (pl.: SNI és BTMN tanulok
adatainak kezelése ¢és tovabbitasa; az els0 évfolyamosokra vonatkozdo DIFER mérés
adatainak kezelése és az adatok tovabbitasa; a NETFIT mérés adatainak kezelése és az
adatok tovabbitasa; az orszagos kompetencia mérések adatainak kezelése ¢és
tovabbitasa; a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk adatainak kezelése és
tovabbitasa). Az adatkezelést és tovabbitast végz0 pedagogusok kijeldlése az adott
tanév intézményi munkatervében, amely egyben az adatokat és tovabbitasukat elvégzo
pedagdgusok személyét megnevezi, és amely a tanévnyitd nevelOtestiileti értekezlet
intézményi munkatervét elfogadd nevel6testiileti értekezlete utan valik a kijelolt
pedagdgus szamara elfogadotta. Az igazgatd feleldssége az adategyeztetés ¢&s
ellendrzes.

- apalyédzatok soran kezelt adatok rogzitésének és tovabbitasanak ellendrzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezeld feladatokat latnak el az
alabbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek személyes feladatai

- atanulok adatainak kezelése;

- a KIR és KRETA rendszer tanuldi és alkalmazotti adatokkal torténd feltoltése,
rendszeres aktualizalasa;

- A KRETA feliiletére az adott tanév tantargyfelosztasiban a pedagdgusokra vonatkozd
adatok rogzitése és rendszeres aktualizalasa;

- a pedagdgusok tanuldkra vonatkozo magatartds, szorgalom és tantargyi értékelésekkel
kapcsolatos KRETA feliiletén torténd feladatvégzésének, tanuldi adatok rogzitésének
(tanuloi értekelés) ellendrzése;

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok rogzitése, aktualizalasa és kezelése;

- a tanulok iskolai felvételével, atvételével, kozépfoku intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatos adatkezelés és adattovabbitas;

- apedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelésében egyiittmiikodés az igazgatoval;

- apdlyazatok soran kezelt adatok rogzitése és tovabbitasa;

- a kompetencia mérés soran felmeriild adatok egyeztetése a kompetencia mérést
szervezd és az adatokat tovabbitd pedagogussal és az igazgatoval;

- a NETFIT méréshez sziikséges adatok egyeztet¢ése a NETFIT mérést végzo
testneveldkkel és az adatok tovabbitasaval megbizott pedagdgussal.

- Az igazgatohelyettesek a feladatmegosztasa a munkakori leirasukban van pontositva.
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Iskolatitkar személyes feladatai

a tanulok adatainak kezelése, egylittmikodve az intézményvezetéssel,

a pedagogusok és alkalmazottak adatainak  kezelése, egyiittmikodve az
intézményvezetéssel;

a tanulobiztositassal kapcsolatos adatok kezelése;

a didkigazolvanyok kiallitasahoz sziikséges adatok kezelése és tovabbitasa;

a tanul6balesetekkel kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa;

a tanuldi jogviszonyokkal kapcsolatos adatkezelési ¢és adattovabbitasi feladatok elvégzése
intézmény vezetdjével valo egyeztetés utan;

a Beirasi napl6 vezetése;

az intézményben dolgozd kdznevelési foglalkoztatottak adokedvezmény nyilatkozatainak
adatkezelése és adattovabbitasa.

Osztalyfonokok személyes feladatai

Az

a magatartas, szorgalom és a tantargyi értékeléssel kapcsolatos adatok rogzitése a KRETA
rendszerben, az érintett osztalyon beliil. A nevel6testiilet dontéseinek eldkészitése és a
sziilok tajékoztatdsa a KRETA feliiletén;

a szaktanarok munkajanak segitése a KRETA feliletén a tantargyi értékeléssel
kapcsolatban; — a tanulok adatainak és a tanulok sziiléjének/gondozojanak jogszabalyban
meghatérozott adatainak rogzitése a KRETA feliiletén;

a tanuldk hianyzasaval kapcsolatos adatkezelés és jelzés az igazgatd és a hatésagok felé a
jogszabalyi hattérnek - és amennyiben van - a hatalyos igazgato6i utasitasnak megfelelden;

a tanul6 adatait a tanulo6i balesettel kapcsolatban a baleset napjan/ illetve a tudomas szerzés
napjan koteles tovabbitani az igazgatonak és az iskolatitkarnak;

a tanul6 adatainak tovabbitdsa a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

az intézményt érintd tanulokra vonatkozé statisztikai adatok rogzitése €s tovabbitdsa az
intézményvezetés altal megadott idOpontig (pl.: félévi és év végi statisztikai adatok,
valamint az oktober elsejei statisztikai adatok; SNI és BTMN tanulokra, HH és HHH
tanulokra, lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra vonatkoz6 adatok);

DIFER (1. évfolyam) kapcsolatos adatok rogzitésében és tovabbitasdban egylittmiitkodés az
adatszolgaltatast végzo igazgato altal megbizott pedagogussal;

a 8. évfolyam osztalyfonokei szamara feladat a kozépfoku intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatos adatkezelés és adattovabbitas.

iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus

beszerzi az irasbeli hozzdjarulast az adott tanév elején a honlapra keriild olyan
pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informaciok jelennek meg az adott tanév intézményi munkatervében foglalt és elfogadott
intézményi programokkal, az iskola hatalyos pedagogiai programjaval, hazirendjével,
szervezeti és milkodési szabalyzataval kapcsolatosan;
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— beszerzi az irasbeli hozzajarulast az adott tanév elején a honlapra keriild olyan
pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép
jelenik meg a honlapon az adott tanév intézményi munkatervében foglalt és elfogadott
intézményi programokkal, az iskola hatalyos pedagodgiai programjaval, hazirendjével,
szervezeti ¢€s mukodési szabalyzatdval kapcsolatosan (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges);

— beszerzi az igazgaté irasbeli hozzajarulasat a honlapra felkeriild (fotok és oklevelek
kivételével) dokumentumokrél, adattartalmakr6l, majd ezutdn teszi ezeket kozzé a
honlapon;

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi modja a kovetkezd lehet:
— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel
vannak vezetve.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden adathordoz6, amely a koznevelési foglalkoztatott jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a koznevelési
foglalkoztatott személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga;
— akoznevelési foglalkoztatott tdjékoztatasarol szolo irat;
— akodznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefliggd egyeb iratok;
— akoznevelési foglalkoztatott bankszamldjanak szdma, TAJ szdma, ad6azonositd szdma;

— a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

— akozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata;
— amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;

— birdsag vagy mas hatosag dontése;

— jogszabalyi rendelkezés.




A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az intézmény vezetdje és helyettesei,

— iskolatitkar;

— pedagogiai asszisztens;

— avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek;

— sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell tennie.

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek

— az intézmény vezetdje,

— azigazgatd helyettesei,

— az adatok kezelését végzd iskolatitkar,

— az adatok kezelését végzd pedagodgiai asszisztens.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot zart szekrényben kell
drizni, amely intézményiinkben az altalanos igazgatohelyettes feladata.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, amely nyilvantartds vezetése az altalanos
igazgatohelyettes feladata.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért, rendszeres ellendrzéséért és karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
— az intézmény vezetdje;
— az igazgatd helyettesei,
— az iskolatitkar;
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— apedagogiai asszisztens;
— az osztalyfonok.

A tanuldi személyi iratok €s adatok védelmére ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint az
alkalmazottak személyi irataira ¢és adataira. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didakok személyi adatai kozott az Nkt.-ben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato6.

A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban Kkell 6rizni:

— torzskonyvek;

— Dbizonyitvanyok;

— Dbeirasi naplo;

— KRETA E-naplo;

— didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozésokrol 8 napon belill koteles
tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. Az
elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az Emberi Erdforrasok Minisztere jovdhagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi
nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany €s az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter,
szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelds miniszter
jovahagyasa sziikséges a kotelezd taniligyi (papiralapt) nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartashoz.

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint
a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltdo elektronikus adatnyilvantartast, a nevelésioktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

— osztalynaplo;

— csoportnaplo;

— egy¢éb foglalkozasi naplo;
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orarend;
tantargyfelosztas,
ellendrzo.

A miniszteri jovahagyas lehetové teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti
taniigyigazgatasi dokumentumok méar a KRETA rendszerben tarolhatdak, Orizhetdek, a
rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt.
57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarolag az iskola
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

— intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések;

— Az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

A fent felsorolt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, az iskola informatikai hal6zatdban egy erre a célra
1étrehozott mappaban taroljuk. Ehhez a mappahoz az igazgatd altal felhatalmazott személyek
(iskolatitkar, igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az adatnyilvantartasban ¢érintett alkalmazottak, tanulék és sziillok jogai és
érvényesiilésiik rendje

Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje
tajekoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint személyi adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelési
foglalkoztatott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen c€lbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan a bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.
Az érintett koznevelési foglalkoztatott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységrdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az igazgatd a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd forméaban kdteles megadni a tdjékoztatast.
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Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

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

— a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen {iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

— atiltakozas joganak gyakorldsat egyébként torvény lehetdve teszi.

— Az intézmény vezetdje

— az adatkezelés egyideji felfliggesztésével

— a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil,
de legfeljebb 15 napon belill megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szadmitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.




