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BEVEZETES

A Pitypang Utcai Altalanos Iskola nevelétestiilete az intézmény belso és kiilsé kapcsolataira,
mukodési rendjére és szervezetére vonatkozd rendelkezéseket a 2011. évi CXC. torvény a

nemzeti kdznevelésrol 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan hatdrozza meg.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA,
SZABALYOZASI KORE

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvényben foglalt
jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési
intézményben.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény muiikodésének
bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ az intézmény pedagbgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis

¢és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya, elfogadasa, nyilvanossaga

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozasi kore

A szervezeti és mlikodési szabalyzatot az igazgato eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja
el. A diakonkormanyzat és a Sziil6i Valasztmany véleményezése mellett, a fenntartd
egyetértésével 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re sz6l. Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1-
jén 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 szervezeti

¢s miikodési szabalyzata.



Az intézmény munkajat az Alapito Okiratban foglaltak, a Pedagdgiai Program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

A hatdlyos SZMSZ megtekinthetd az intézmény honlapjan, az intézmény vezetésénél, a
fenntartonal.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges a 2011. évi CXC. torvény a

nemzeti kdznevelésrol 25. § (4) bekezdése alapjan.

2. AZ INTEZMENY ADATAI

2.1. A koznevelési intézmény
Hivatalos neve: Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
Feladatellatasi helyei:
Székhelyintézmény: Pitypang Utcai Altalanos Iskola, 1025 Budapest, Pitypang u. 17.
Tagintézmény: Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézménye, 1025 Budapest,
Torokveész ut 67-69.
Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto6 neve: K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
Fenntarto6 székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.
Nyilvantartasi szama: K11151
Az intézmény nyilvantartasba vételének datuma: 2013.08.27.
Az intézményt létesité szakmai alapdokumentum datuma: 2025.09.05.
Tipusa:
- altalanos iskola
OM azonosité: 034808
Koznevelési alapfeladatai:

Székhelyintézmény: Pitypang Utcai Altalanos Iskola, 1025 Budapest, Pitypang utca 17.
altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 470 £6)

also tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig



a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok nevelése-
oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos) nappali rendszerti

(felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 47 £6)

Tagintézmény: Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézménye 1025 Budapest,
Torokvész ut 67-69.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 260 £6)

also tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-
oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi

fogyatékos - hallasi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 26 £6)

Iskolai konyvtar ellatasanak maddja:
Székhelyintézmény: sajat szervezeti egységgel

Tagintézmény: sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Székhelyintézmény:

Hivatalos név: Pitypang Utcai Altaldnos Iskola

Cime: 1025 Budapest, Pitypang utca 17.

Helyrajzi szama: 15759/3

Hasznos alapteriilete: 3681 nm

Jogkor:

vagyonhasznalati jog: K6zép-Budai Tankertileti Kozpont,1027 Budapest, F6 utca 8§0.
miukodtetd neve: Kozép-Budai Tankertileti Kézpont,1027 Budapest, F6 utca 80.
Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Tagintézmény:

Hivatalos név: Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézménye
Cime: 1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.

Helyrajzi szam: 15458

Hasznos alapteriilet: 3351 nm



Jogkor:

vagyonhasznalati jog: K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont,1027 Budapest, F6 utca 80.
miikodtetd neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont,1027 Budapest, F6 utca 80.
Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. A koznevelési intézmény képviseletére jogosult: igazgato

2.3. A koznevelési intézmény bélyegzoi:
Székhelyintézmény:

1. Korbélyegzé (O 35):

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola

[cimer]

1.

OM: 034808

2. Hosszu bélyegzé:

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
1025 Budapest, Pitypang utca 17.
OM: 034808

Tagintézmény:

1. Korbélyegzé (9 35):

Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézménye
[cimer]

2.

OM: 034808

2. Hosszu bélyegzo:

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola Gyermektér Tagintézménye
1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.

OM: 034808



Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
e kor- és hossziubélyegzé: igazgatd, igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes

e hosszubélyegzo: iskolatitkar
Az intézményi bélyegzok hasznalatiara jogosultak tovabba: pedagdgusok (a tanuldkkal
kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran), iskolatitkér (a tanuld be- és kiiratasok, a
tanulonyilvantartas bejegyzései, iskolalatogatasi igazolasok ¢€s egyéb hivatalos iratok kiallitasa
soran).

A korbélyegzok csak vezetdi aldirds utdn hasznalhatoak.

2.4. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Intézményi szinten aldirdsra az igazgato jogosult.

Bizonyitvanyt és torzslapot csak az igazgato, a tagintézményben a tagintézmény-igazgato irhat
ala.

Cégszeru alairas: az igazgato alairasa korbélyegzdvel.

Masolatok hitelesitésére intézményi szinten az igazgato, tagintézményi szinten a tagintézmény-
igazgat6 jogosult. Dokumentumokat szignoval (kézjegy, roviditett aldiras) ellatni intézményi
szinten az igazgatd, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd jogosult.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének €s a hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje az érvényes jogi szabalyzok alapjan megegyezik a fenti
eljarassal. Csak a fentiek szerint alairt és korbélyegzdvel ellatott irat tekinthetd hivatalosnak az

intézmény részeérol.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény jogszeri miikodésének €s helyi szabalyozo dokumentumainak alapja a Szakmai
Alapdokumentum, melyet a fenntart6 készit el, illetve — sziikség esetén — modosit.

Az intézmény szervezeti felépitését, miikodési rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatérozza meg a jogszabalyokban eldirt médon.

Az intézmény tartalmi mikodését a Pedagdgiai Program (a tovabbiakban: PP) hatarozza meg,
amely a Nemzeti Alaptantervhez ¢és a kerettantervi szabalyozashoz kapcsolodik.

Az iskolai Hézirend a jogszabalyban meghatarozott tanuldi jogok és kotelezettségek

gyakorlasaval kapcsolatos szabdlyokat hatdrozza meg.



Az intézmény egy tanévre szo0ld munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza.

Az intézmény miikodését egyéb belsd szabalyzatok segitik: pl. iskolai tankdnyvellatas rendje.
A fenti dokumentumok altal meghatarozott szabalyok iitk6zése, ellentmondasa,
szabalyozatlansaga esetén az alkalmazandoé prioritasi sorrend: SZMSZ, PP, Hazirend, egyéb

szabalyzok.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelvei:
e ajogszabalyi eldirasoknak valo megfelelés,
e amagas szinvonalu feladatellatés, a racionalis munkavégzés és gazdasdgos
miikodtetés biztositasa,
e a szervezeti egységek hatékony kapcsolattartasi rendjének, zavartalan, 6sszehangolt
milkodésének biztositasa,

e a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevétele.



4.2. Az intézmény szervezeti vazrajza, grafikus megjelenitése

lgazgato
Tagintézmény-igazgato
NOKS —

Kényvtarostanar — NOKS (-
Iskolapszichologus — Kényvtarostanar -
Fejlesztdpedagodgus — Iskolapszichologus —

Fejlesztépedagogus  —
. . Tagintézményigazgato-
lgazgatohelyettes 1. lgazgatohelyettes 2. ——
Napkézis munkakozosség- | Idegennyelvi L] G‘f_‘_?rf”e“é"
vezetd munkakézdsség-vezetd munkaké6z6sség-vezetd

Alsés (human, real)
munkakozosség-vezetok

Redl munkakdzdsség-
vezetd

Osztalyfénoki
munkakozdsség-vezetd

Human munkakdzosség- |
vezetd

Innovativ mérés, értékelés |
munkak&zosség-vezetd

NevelGtestiilet
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4.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.3.1 Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés
Az intézmény ¢élén az igazgaté 4ll, aki a Pitypang Utcai Altalanos Iskolat
(székhelyintézmény) és a Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézményét
(tagintézmény) egyarant vezeti. Az igazgatd a kdznevelési torvény eldirasai szerint felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, ¢s dont az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az igazgato kozvetleniil iranyitja:

e az igazgatOhelyetteseket,

e atagintézményigazgatot,

e atagintézmény-igazgatohelyettest,

e az iskolatitkart,

e a konyvtarostanart,

e apedagogiai asszisztenseket,

e a fejlesztopedagogust és az iskolapszichologust.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, és

biztositja a miikodésiik feltételeit.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld
és oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége. A
neveldGtestiilet eldre egyeztetett iddpontokban munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd
vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, valamint évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A nevel6testiilet munkacsoportokba és szakmai munkakézosségekbe szervezddve latja el

feladatait.

Szakmai munkakozosségek
Az intézményben Kilenc munkakozosség mitkodik.
e Alsos real munkakozosség

e Alsés human munkak6zosség
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e Felsds huméan munkak6zosség
e Felsds redl munkak6zosség
e Napkozis munkakdzosség
e Osztalyfonoki munkakozosség
e Idegennyelvi munkak6zdsség
e Innovativ mérés, értékelés munkakozosség
e Gyermektér munkakdzosség
A munkak6zosség-vezetok szakmai iranyitast végeznek, munkajukat az igazgatdval és az

igazgatohelyettesekkel egylittmiikodésben végzik.

Tagintézmény és vezetése
A Gyermektér Tagintézmény szakmai vezetését a tagintézmény-igazgato latja el.
Feladatai:

e atagintézmény mukodésének iranyitasa,

e atagintézményi pedagdgusok munkdjanak koordinalasa,

e kapcsolattartas a sz€khelyintézménnyel,

e jogszabalyokban meghatdrozott vezetdi feladatok ellatasa.

Munkajat a tagintézmény-igazgatohelyettes és a Gyermektér munkakozdsség-vezetd segiti.

Nevelg-oktatéo munkat segité alkalmazottak (NOKS)
e [skolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagogiai asszisztensek
Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatirozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkéjat e

feladatra kijelolt pedagogus segiti, akit az igazgatd biz meg 6téves idStartamra.
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Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mukodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a

kapcsolatot, az iskolai szintii sziild1 szervezettel pedig az igazgato.

4.3.2 A belso kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
e az igazgatd és a helyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
e ahelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések
utjan;
e az igazgatd, vagy a helyettesek részvételével zajlé szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informécidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel, a
didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a
tandran  kiviili  tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygytilések,

évfolyamgytlések, didkkozgytilés alkalmaval valosul meg.
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Sziilokkel valoé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos
eleme a sziil§ szamara (az intézmény altal adott jogosultsiggal) a KRETA Elektronikus
ellenérz6 modulja. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az
osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kdzosséggel €s a sziildi
valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart
fogadoorat. Rendkiviili, soron kiviil is lehet sziiléi értekezletet tartani, de ezt csak nagyon
indokolt esetben. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tan6ran kiviili programok
megszervezésében vagy a szervezés segitésében ¢és végrehajtdsidban. Ennek érdekében
egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kozosséggel. A pedagdgusok
munkdja megismerésének segitése érdekében a tanarok a sziiléi szervezet szamara

bemutatoorakat tarthatnak.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban
a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgytiléseken részt
vesz. A hataskorileg illetékes helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve
a masodik félév soran) a Diakkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal
hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrodl, illetve tdjékozodik a didkdnkormanyzat
munkajarol. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést
igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelGtestiileti  értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Di4kdnkorméanyzat miitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola és a DOK kozott

1étrejott Egytittmkodési Megallapodas 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 kozgytilést tart, amelyen részt vesz az

iskolai sportkor tanar vezetdje és az iskolavezetés képviseldje.
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5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Az intézmény ¢élén az igazgaté all, aki a Pitypang Utcai Altalanos Iskolat

(székhelyintézmény) és a Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézményét

(tagintézmény) egyarant vezeti.

Az igazgaté jogkore:

e Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

e FElsd fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények ¢és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

e Meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarto-, miikodteté altal
meghatéarozott esetekben az aldirdsi jogkdorét.

e Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatasa aldl torténd felmentésérol.

o Meghatarozza az dralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni tanrendben tanulok

felkésziiltségének ellendrzeési modjat.

Feladatai:

e Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a fenntarté-, miikodtetdé szervezet vezetdjével,
vezetéivel.

e Feliigyeli az iskola adminisztracids rendszereinek mitkddtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

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

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

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzéséral.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltod
megiinnepléséral.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Irényitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatisardl, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytlés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkorméanyzat miikodésének feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységet.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri ¢és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi ¢s tdmogatja a nevelé—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszer(isito és 1jitod torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola €s a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

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

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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Ellendrzi €s értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢és magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezletek, a
fogadoorak, SZMK értekezletek) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.

Az igazgatéhelyettes I. (alsds) az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi

hatas- ¢s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel

osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola

tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen

gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

® Az als6s munkak6zosség (human, real)

e Napkozis munkakdzdsség

o Osztalyfénoki munkakdzosség

e Innovativ mérés, értékelés munkakozosség

Jogkore:

o A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitésa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak
iranyitésa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagéogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

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

e A hirdetések ellendrzése.
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e Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az

igazgato helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak
szervezésében.

e Jgény esetén gondoskodik a hit - és erkdlcstan megszervezésérol.

e Segiti az iskolai tankonyvellatds megszervezését és a tankonyvek megrendelését.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat.

e Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Az osztalyfonokok szamara Oralatogatdsokat, bemutatd Orakat, tapasztalatcserét
SZervez.

e Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

o Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

e FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat, és kapcsolatot tart a beiskolazasban
érintett 6vodakkal és kozépiskolakkal.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozd
rendelkezéseket, €s errdl nyilvantartast vezet.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan Ordkrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését. ‘

e Havonta ellendrzi a teriileté¢hez tartoz6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

e FEllendrzi a munkaidd elszamolasokat.
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e Egyiittmikodik a fenntartéval, a milkddtetdvel a leltdrozas megszervezésében ¢€s
lebonyolitasaban.

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

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

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulméanyi fegyelmét és a magatartdsi szabalyok betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

e Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

e Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

e Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiloi
fogadoorak) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

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

o Segiti a tanuldi balesetek kivizsgadldsat, nyilvantartasat ¢és a kapcsolodd
adatszolgaltatast.

e Segiti az iskola gyogyszer ellatasat.

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

o Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.

e Felelds az informacidaramlas gyors ¢€s pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

Az igazgatohelyettes II. (felsés) alapvetd feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatés

feliigyelete, a rendszergazda és a DOK segité tanar munkajanak ellendrzése.
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Hataskorébe tartoznak:
o A fels6s human munkak6zosség
o A felsos redl munkakozosség

e Idegennyelvi munkak6zdsség

Jogkore:
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.
e A gyakornoki rendszer mikodtetése.
e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitésa.
e A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
e Az elektronikus naplé mukodtetése.

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e A neveld — oktaté munka targyi feltételeinek kovetése, az erre vonatkozo javaslatok
elokészitése

e [ranyitja a tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

e Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

e [ranyitja az orszagos, a megyei szintl s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valo tanuloi részvételt.

e Iranyitja a szakteriiletén miikodé korrepetdlasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munk4jat.

° Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzeés szinvonaldnak emelésérol.

e Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érintd palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 pedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

e Az e-naploban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

e Biztositja a neveldk sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellendrzi a teriilet¢hez tartoz6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

Kréta vezetést.
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e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartdsaban.

e [ranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a
jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri és megfeleléen karbantartja.

e Iranyitja a kozismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.

e Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tandri munkafegyelem betartasat.

e A kozismereti terlileten dralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozd szakkorok
munkajat.

e Nyilvantartja a tornaterem ¢&s a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyodgytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

e Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

e FEllendrzi és szervezi az ligyeleti feladatokat.

e Rendszergazda iranyitasa

e Egyiittmiikodés a DOK-kel

A tagintézmény-igazgato jogkore:

A tagintézmény-igazgato feladatait, jogkorét, felelosségét a kdznevelési torvény, a fenntarto,
valamint az intézmény igazgatdja hatarozza meg. Feladat- és felel6sségi kore az iskola szakmai
feladatainak minél magasabb szinvonall szervezése, irdnyitdsa. Ennek alapjan a
jogszabalyoknak ¢és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a fenntart6 iranyitasa alapjan

vezeti a kdznevelési intézményt, felelds a nevelési-oktatasi feladatok ellatasaért.

Kiemelt feladatai:
e Szervezi ¢s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését.
e Dontésre elokésziti a koznevelési intézmény mikodésével, a tagintézmény
feladatellatdsaval kapcsolatos minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas

szerv vagy személy hataskorébe.
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A koznevelési intézmény alapdokumentumainak elkészitésében kozremukodik:
javaslatot tesz a pedagdgiai program, a helyi tanterv, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hazirend aktualizalasara.
Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét.
Gyakorolja a raruhdzott utasitdsi és ellendrzési jogot a tagintézmény alkalmazottai
felett.
Tajékoztatast ad az intézmény igazgatojanak a tagintézmény tevékenységérol;
Teljesiti a Ko6zép-Budai Tankeriileti  Ko6zpont igazgatoja

altal kért adatszolgaltatast.
Szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol.
A jogszabaly éaltal eldirt idészakonként beszamol a tagintézmény mikodésérdl a
nevelGtestiiletnek, fenntartonak, Sziil6i szervezetnek, Didkdnkormanyzatnak
A tagintézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézmény igazgatodja a fenntartd
¢s a Budapest Fovaros Kormanyhivatala I1. Keriileti Hivatal egyidejii értesitése mellett.
Rendkiviili sziinetet rendel el, illetve a fenntartd egyetértésével elrendelheti a hat
tanitdsi napbol allo tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld heti kdotelezd
Oraszamat meghalad6 tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az

eloirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani.

A tagintézmény-igazgato feleléssége:

A tagintézmény-igazgatdé — a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds a

tagintézményben az aldbbiakért:

a szakszer( €s torvényes mitkodéseért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatdomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.
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Jogkore:

e Elso fokon dont azokban a taniligy-igazgatési kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Tanuloi fegyelmi iigyekben javaslatot tesz az intézmény igazgatdjanak, aki az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

e Szabalyozza a tagintézményi szervezet miikddését, tovabba a tagintézményi ¢let belsd
rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit ¢s modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdo munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Feliigyeli az iskola adminisztracids rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Kidolgozza a tagintézmény neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja a tagintézmény mitkddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik a tagintézményi tantargyfelosztas elkészitésérol.

e Gondoskodik a tagintézményi élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérdl.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megiinneplésérol.

e Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja a belsd vizsgak el0készitését, €s ellendrzi azokat.

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisu —

dolgozdinak tevékenységét.
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A tagintézmény dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és szlikség esetén kezdeményezi
a feleldsségre vonasukat.

Figyelemmel kiséri és segiti a tagintézményi neveldtestiilet és a tanulokozosség €letét,
a diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd6 munka tervszerli fejlesztését, a
korszertsito ¢s 1jitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola €s az iskoldval kapcsolatban 1€vo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola €s a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a tagintézményi iskolatitkar munkajat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tanoran kiviili foglalkozasokat, tovabba allando
jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartési
fegyelmének betartdsdt, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ

tevékenységét.

A tagintézményigazgato-helyettes az altalanos nevelési ¢és tanligyigazgatasi igazgato-

helyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese a tagintézmény-

igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban.

Felelosséggel osztozik a tagintézmény taniligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti

ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Altalanos igazgato-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar és

a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

o Gyermektér munkakozosség
o A didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e Javaslat készitése a hataskdrébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
e A gyakornoki rendszer mitkddtetése.
o Az intézményi onértékelés tevékenységének iranyitasa.
e Az elektronikus naplé mitkodtetése.
e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiitkddve gyakorolja.
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® A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitésa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamadra biztositott anyagi forrasok felhasznalasara,
a szocialis segélyek odaitélésére.

o A didkkdzgytilések szervezése és iranyitasa.

o A hirdetések ellendrzése, az iskolaradid iizemeltetése.

e A rendszergazda irdnyitasa.

e A tagintézmény-igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség
stb.) esetén az igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
szervezésében.

e [gény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol és a tankonyvek
megrendelésérdl.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e Feliigyeli az osztalyfonokok munkdjat.

o FElkészitteti az osztalyfondki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Az osztalyfonokok szamara oralatogatdsokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét
SZervez.

e [ranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

o Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

e Szervezi az 4ltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozd

rendelkezéseket.
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Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol szo616 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a fenntartdval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, a tanéran kiviili foglalkozasokat, tovabba
allando jelleggel a pedagdgus munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és
magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ
tevékenységét.

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgéalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét.
Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogaddorak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai iinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykirandulasokat.

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

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szeml¢k altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.
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Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

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

Felelds az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (kordozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol €s
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Irdnyitja a potlo, javito és osztalyozd, kiilonbdzeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Irényitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést,

szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikddd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok

tartalmi munka4jat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

Az e-naploban a tertiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Biztositja a pedagdgusok sziikség szerinti helyettesitését.

Ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges neveldi segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Részt vesz a pedagogiai program €s az SZMSZ karbantartdsaban.
Iranyitja a munkakdozosségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a tantargyak tanmeneteit.
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Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkorok
munkajat.

Nyilvéntartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.

5.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas

szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétol, az adott

napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a

vezetOk beosztasat. A vezetdk benntartdzkodasi idejének le kell fednie a reggel 7:00 és az esti

18:00 kozotti iddintervallumot. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari

szobaban.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a K6zép-Budai Tankertiileti Kézpont altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgaté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljarads meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

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

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsoldddo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

A kozbenso intézkedéseket;

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadomanyozasra,  a
kiadvanyok tovabbkiildhetoségének é€s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd
jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgato irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a tagintézményben

a tagintézmény-igazgato a sz€khelyintézményben az igazgato-helyettes.
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5.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrol sz0l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak. A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

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

e munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

e allami szervek, hatdsagok és birdsag eldtt,

e az intézményfenntartd és mitkddtetdje eldtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e necvelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziild1 szervezettel, a diakonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntartdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

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

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.
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5.5. Az igazgato vagy igazgato-helyettesek akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az intézmény folyamatos és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a vezetdi feladatok

ellatasa tavollét esetén helyettesitési rend szerint torténik.

Az igazgaté helyettesitése

Az igazgatd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az Igazgatohelyettes 1. latja el az igazgatoi
feladatokat és jogkoroket. Tartds tavollét, illetve egyideji akadalyoztatas esetén az
Igazgatohelyettes 2. jogosult az igazgatd teljes jogkora helyettesitésére. Amennyiben mindkét
igazgatohelyettes akadalyoztatva van, az igazgatoi feladatokat a Tagintézményigazgaté veszi

at az igazgato erre iranyul6 eldzetes kijeldlése alapjan.

Az igazgatéhelyettesek helyettesitése
e Az Igazgatéhelyettes 1. tavollétében az Igazgato, altala meghatarozott esetekben
pedig az Igazgatohelyettes 2. latja el a teenddket.
e Az Igazgatohelyettes 2. tavolléte esetén az Igazgato, illetve annak kijeldlése alapjan
az Igazgatohelyettes 1. helyettesiti.
Mindkét igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az adott ligyben az igazgaté dont, vagy az

altala kijeldlt vezetd latja el a feladatot.

A tagintézményigazgato helyettesitése

A Tagintézményigazgato tavolléte esetén a Tagintézményigazgato-helyettes latja el a
tagintézmény milkodtetésével kapcsolatos feladatokat, jogkorrel ¢és feleldsséggel.
Amennyiben mind a Tagintézmény-igazgatd, mind a Tagintézményigazgato-helyettes

egyidejiileg akadalyoztatva van, a helyettesitést az Igazgato rendeli el.

A helyettesitési jogkor terjedelme
A helyettesit6 vezetd — a jogszabalyok keretei kozott — jogosult:
e az operativ dontések meghozataléra,
e a munkaltatdi jogkdr részjogositvanyainak gyakorlasara, amennyiben az nem tartozik
kizarolag az igazgato hataskorébe,
e aKkiilsd képviselet ellatasara az intézmény érdekében.
A helyettesités nem eredményez automatikus jogkorbdéviilést a fenntartd altal fenntartott,

kizarolag igazgatdi hataskorbe tartozo dontések vonatkozasaban.
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Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz

meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség-vezetdok koziil. A tavaszi, 6szi, téli és nyari

szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgat6 irasban elére

elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint kdzzéteszi az iskola

honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

5.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
valo vezeto6i feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Segit az iskolai dokumentumok elkészitésében.

A statisztikak el6készitése.

Segit az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitésében.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezese ¢€s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagodgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- €s hataskorok esetében az Igazgatd helyetteseket teljes korti beszamolési

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

munkakori leirasok tartalmazzak.
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6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1. A pedagoégusok kozosségei

Neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betolto alkalmazottja, valamint a neveld
és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési
¢s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A neveldtestiilet a jogszabalyban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik, amelyrdl a

2011. évi CXC. torvény és a 2023. évi LII. torvény rendelkezik:

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A Pedagogiai Program elfogadésa.
o Az SZMSZ elfogadasa és mddositasa.
e A Hazirend elfogadasa és mddositasa.
e Az iskola Eves Munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkdjat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
o A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus vagy munkacsoport kivalasztéasa,
megbizésa.
e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa.
o A tanulok fegyelmi tigyei
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz beérkezd vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
megfogalmazésa.
Ezen talmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miitkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési

jogkorét a Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
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A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadéasardl;

e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztilyozo vizsgara bocsatasrol a dontést
a nevelotestiilet hozza meg.
A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuldéi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztisara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elnoke az Igazgatohelyettes I.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
A nevel6testiilet dontéseit és hatirozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazédssal és egyszerli szOtobbséggel hozza. Titkos szavazids esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgato szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus, pedagogiai asszisztens vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil
két hitelesito irja ala. A nevelGtestiilet hatarozatait sorszamozza és kiilon nyilvantartasba veszi

(hatarozatok konyve).

Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:
e Alsos real munkakozosség
® Alsos huméan munkak6zosség
e Felsds huméan munkakozosség
e Felsos redl munkak6zosség
e Napkozis munkakdzosség
e Osztalyfénoki munkakdzosség
e Idegennyelvi munkak6zosség
e Innovativ mérés, értékelés munkakozosség

o Gyermektér munkakozosség
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A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség

legalabb havonta egy értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd

hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes

elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a

munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

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

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjdk, koordinadljadk az intézményben folyé neveld-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a oktatas-képzés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére.

Osszeallitjak az osztalyozd, a kiildnbdzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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e Az intézménybe keriilo, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgato6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek a nevelés-oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

6.2. A tanulok kozosségei

A diakonkormanyzat

Az intézmény tanuldinak érdekeit a didkok altal 1étrehozott Didkonkormanyzat (tovabbiakban
DOK) képviseli. A DOK mint diakonkormanyzati szerv a megvalasztott elndk és/vagy tagjai
utjan tartja a kapcsolatot az iskola vezetdivel (igazgatd, igazgatOhelyettes, tagintézmény-
igazgatd/ tagintézményigazgato-helyettes).

A kapcsolattartds szobeli megbeszélések formdjaban vagy eseti irdsbeli megkeresések
formajaban torténik. A megbeszélések kozotti idészakban a DOK képviseldje és a
didkképviseldk irasbeli megkereséssel fordulhatnak az iskola vezetdi felé, akik a megkeresésre
lehetdség szerint soron kiviil, de legkésObb az irasbeli megkeresés atadasatdl szamitott 3
tanitasi napon beliil irisban reagalnak. Az intézmény a DOK feladatainak ellatisahoz, a
koltségvetésébdl a fenntarto altal juttatott céltdmogatast kap. Az intézmény biztositja tovabba
a DOK miikddéséhez sziikséges helyiséget a fentiek szerint el8zetes irasbeli megkeresés
alapjan azzal, hogy a helyiségek igénybiztositdsa nem iitkozhet az oktatasi feladatok
ellatasaval. Az intézmény biztositja tovabba a DOK miikddéséhez sziikséges azon targyi
eszkozoket, amelyek hasznalatdnak atengedése nem titkozik az intézmény oktatasi feladatainak

ellatasaval.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol;
e a miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;
e hataskdrei gyakorlasarol,
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos - jogszabaly altal meghatarozott - valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a diaAkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a Hazirend elfogadasa elott.
A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormdnyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

Z.61d kor

A Pitypang Utcai Altaldnos Iskola és Gyermektér Tagintézménye nagy hangsulyt fektet a
kornyezettudatossagra €s a fenntarthatosagra, ezért jott 1étre a Zold kor. A kezdeményezés célja,
hogy a didkok aktiv részvételével kozosen formalja az iskola zold jovojét. A negyedik
¢vfolyamtol kezdédden minden osztaly két didkja képviseli kzosségét a havi zold gytiléseken,
ahol a kornyezetbarat célokat és a zdld pontok gylijtésének lehetdségeit kozdsen hatdrozzak
meg. Minden honap utolso szerddjan keriil megrendezésre a Z6ld-nap, amelynek keretében az
osztalyok jatékos forméban, zold pontok gyiijtésével versenyezhetnek egymassal. A program
elsddleges célja, hogy az iskolai kozosség tagjai aktivan bekapcsolodjanak a fenntarthatdsagi
torekvésekbe, és a didkok sajatjuknak érezzék azokat az értékeket és kezdeményezéseket,

amelyek iskolankat z6ldebbé, élhetobbé teszik.

Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja lehet az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkdri foglalkozdsokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
orainak teljesitésébe az azon résztvevod tanulok esetében beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.
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6.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a szililok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziildi
szervezet mikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint
mukodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi
Valasztméanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanulo6i jogok érvényestilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldjiilk meghivottként,
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési
rendjérdl és munkatervérdl, valamint az intézményi tanacsba delegalt képviseld személyérol.
Véleményt mond a Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és milkodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 83. § (3) bekezdésében meghatarozott

dontések meghozatala el6tt koteles a sziil6i kozosség véleményét kikérni.

7. A MUKODES RENDJE

7.1 A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6:00-t6l 22:00 éraig tart nyitva.
Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan a tankertileti igazgat6 engedélyezhet. A tanulok szamara
a feltigyeletet 7:00-t6l 18:00 6raig 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 tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 0rak a Hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6é elméleti 6ra kezdete székhelyintézményben 8:20 6ra, a tagintézményben 8:00
ora.

A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oraldtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges, a tagintézményben tagintézmény-

igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.
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A pedagodgus az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.
Amennyiben a tanarnak a kovetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt rendben kell
elhagynia.

Az 6rakdzi szlinetekben, valamint a tanitdsi id6 eldtt és utan iigyeleti rend biztositja a tanulok
feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7:00 orakor kezdddik. Az iigyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megorzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdnduldsokon, muzeum- ¢s
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
Igazgatohelyettes 1. és a tagintézményben a tagintézményigazgatd-helyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola Hazirendje — 6ndllé szabalyozasként
hatarozza meg. A Hazirend betartdsa a Pedagdgiai Program céljainak megvaldsitisa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

7.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgus a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola oOrarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatarozza meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti drakban ellatandd
feladatokat az igazgato illetve a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd hatarozza meg és az
¢v elején irasban a dolgoz6 rendelkezésésre bocsajtja. Az orarendi orain tul az igazgato a bent
tartozkodas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 26.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja.
Az eseti helyettesitések ideje az oOrarendben fel van tiintetve. Szabadon felhasznalhato
munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az
1gazgatd sziikség szerint donthet arr6l, hogy a pedagdgust 48 oraval korabban értesiti a feladat
elvégzésének sziikségességérol.

A pedagogus a munkaidejét az intézményben legalabb 30 perccel az 6rarendi 6rdk megkezdése
el6tt kezdi meg, és ordit a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdi és
befejezi. Orarendi utols6 6raja utani 30 percig az intézményben tartozkodni koteles. A reggeli
igyeletet ellatod tandrnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az

1skolaba.
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A pedagogus a munkabol vald tdvolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az
iskolat lehetdség szerint elére értesiti. A varhatdan egy hetet meghaladd hianyzéasa elott —
szakszeri helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatohelyettesekhez eljuttatja
tanmeneteit. Az egy orat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
a tanitasi 6érakon elvégzendo tananyagrol. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat koteles
telefonon bejelenteni az igazgatohelyetteseknek. A munkébdl vald tadvolmaradésa utan -
lehetdleg a munkéba 4allas napjan, igazolja hidnyzésat.

Az orarendben "H"-val megjelolt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijelolve,
ezért, ezekben az ordkban koteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen tartozkodni (pl.
tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola Eves Munkaterve tartalmazza.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése eldtt legalabb 10 perccel
¢s a tanorak alatt az 61tozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérol az

ora megkezdése elétt gondoskodnia kell.

7.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja €s engedi be, illetve ki Oket. Ha a portas gy
itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valo tartdzkodéasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a bérldcsoportok vezetdi kizarolagos feleldsségvallalasa mellett
tartozkodhatnak az iskoldban. Hétvégén, linnepnapokon €s tanitasi sziinetekben (a kijelolt
tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a
sziil61 részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

A tanulok értékeinek megdrzéséért az iskola nem véllal feleldsséget.
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Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai

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

e A tanitasi orak latogatdsara az igazgatd/tagintézmény-igazgatd engedélyével kertilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

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

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatomunka rendjét.

7.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény

tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

8. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgatd, illetve a
tagintézmény-igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és
helyettesei, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd ¢€s helyettese rogzitik,
terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A rendszeres tandran kiviili foglalkozasokat az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgato
szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idobeosztassal és a foglalkozast tartdé pedagogus, vagy
kiils6 szakember nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés a foglalkozast
tarto tanarnal lehetséges.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantdrgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 Orakeret
felhasznalasarol az igazgato, illetve tagintézmény-igazgatd dont a munkakdzosség-vezetok €s
a helyettesek, tagintézményigazgato-helyettes javaslata alapjan.

A tagintézményben egész napos iskola miikodik, melynek célja a didkok tanulmanyi

munkdjanak segitése csoportos foglalkozas forméjaban.
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A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositson
a tanulok szdmara a kiilonb6zd sportdgak miivelésére és versenyekre valod felkésziilésre. Az
iskolai sportkorok foglalkozéasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési orabol két ora
kivalthat6. A részvétel igazolasa a foglalkozast tartd neveld, edzo altal vezetett foglalkozasi
naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegennyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z06s jellemzojiik, hogy a foglalkozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A
didkkor minimalis 1étszama 10 {6, inditasukhoz vezetdi engedélyre van sziikség. A didkkorok
munkdjat a tanulok altal felkért pedagodgusok, sziildk vagy kiilsé szakemberek, szakértok
segithetik.

Idészakos tanéran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kiils6 kapcsolatokban az iskolat az igazgatd képviseli, adott szakteriiletén igazgatdi megbizas
alapjan mas alkalmazott is képviselheti az intézményt.

Az intézmény, kiilonb6z06 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az igazgat6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az
intézmény egészével kapcsolatban 4llo intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal. A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlodésének
tdmogatasa érdekében az Oktatdsi Hivatal irdnyitdsdval és a kormanyhivatal operativ
kozremiikodésével végrehajtandd pedagodgiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény
vezetdsége ¢és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a
vezetd munkdjanak ellendrzését é€s értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékeléseét.
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9.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok: Magyar Kézilabda Szovetség, Pénziranytii Alapitvany, BankVelem Tudascsere
Kozpont, ELTE TOK, Tempus Kozalapitvany, Bethlen Gabor Alapitvany, Madarbarat
Tarsulat, Europai Bizottsag elLearning Program, Euroexam, European Computer Driving

Licence, Maltai Szeretetszolgalat, Sulizsak Kft.

9.3. Kapcsolattartas a pedagdégiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az Igazgatohelyettes 1./ Tagintézményigazgato-helyettes felelds. Munkdja
soran segiti, hogy a szililok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Ebben a munkajdban segiti az iskola
fejlesztdpedagogusa is.

Kapcsolatot tart fenn a gyogytornat végz6 munkatarssal, az iskolapszichologussal, az utazé
gyogypedagogussal, illetve a logopédussal.

Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald részvételt.

9.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a Igazgatohelyettes 1. / Tagintézményigazgato-
helyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolatfelvétel.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozatt.
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9.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlir@vizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirovizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

Igazgatohelyettes I1./ Tagintézményigazgatd-helyettes a felelds (iskolaorvos, fogaszati ellatas).

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket
a nevelOtestiilet az iskola Eves Munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.
Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzOen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltozékben
(fehér felsé, sotét alj, nadrag) valo megjelenés kotelezettségére. Az linnepségek alkalmaval a
tanuloknak az tinnephez mélto viselkedést kell tanusitaniuk.
Iskolai szintii iinnepélyek:

e Tanévnyito linnepség

o Megemlékezés az Aradi vértanukrol

o Megemlékezés 1956-0s forradalomrol

e Magyar kultiira napja

o Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol

e Osszetartozas napja

e Ballagis

e Tanévzard linnepség
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:

o  Oszi kertrendezés

e Tanar-Sziild est
e (saladi Sport- és egészségnap
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11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tandrok és a tanuldk
egylittesen felelosek az egészség meglrzéséért €és a biztonsagos munkavégzést eldiro
rendelkezések betartasdért. A tanulok egészségének megldrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a

veédond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulo6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A testnevelés, fizika, kémia, technika és életvitel/technika és tervezés, valamint
informatika/digitalis kultira tantargyak tandrai, valamint a kisérleti tevékenységet iranyitd
tanar koteles a munka kezdetekor altaldnos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkozo6 balesetmegel6zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A pedagdégusnak meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni.

A pedagogusok szdmara megtartott munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban,
online kell rogziteni a balesetvédelmi naploban.

Az osztalyfonokok minden tanév els@ osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos
balesetmegeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentélni kell a Kréta
napléban.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi €s
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

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

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a sportfoglalkozas alatt olyan ruhazatot (gytriit, karkotot,
nyaklancot, karorat, fiilbevalot, piercing, egyéb €kszer), amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formdaban, tanar vezetésével

hagyhatjak el.
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Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak, az elsésegélynyu;jto
helyen, az orvosi rendel6ben, a tanari el6terében, €s az iskolatitkarsagon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskoldba csak a helyettesek engedélyével, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd
engedélyével hozhat6 be.

Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, pendrive, egyéb multimédias anyagok.
A felhasznalt anyagok jogtisztasagéaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen
szabad hasznalni. A pedagogus Aaltal készitett szemléltetd ¢és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt a helyetteseknek kell meggydzddnie, a
tagintézményben pedig a tagintézmény-igazgatonak.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban eldre egyeztetett alkalommal orvos és/vagy védoné rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankdteles tanuldk
évenként egy alkalommal kiillon beosztds szerint fogdszati, szemészeti ¢€s altalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd, az esetleges hianyzok egyénileg kotelesek a

potlasrél gondoskodni.

11.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az
épiiletben és kornyezetében 1€vo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a tiiz- és bombariado,

virusfertézés problémadja is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a kolomp jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak
¢s a tanulok. A tagintézményben a Kkiiiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd
szaggatott jelzésébdl értesililnek az alkalmazottak és a tanulok.

A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik. A
kitiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett menekiilési ttvonalon kell
végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiirités
kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel
parhuzamosan az intézmény vezetdje vagy lgyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az
illetékes hatosagot ¢s az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatdl szamitott
harom ora mulva a megszakitott éraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd
intézkedik a potlas modjarol.

Virusfert6zés esetén a mindenkori Korméanyhatarozatokat figyelembevéve kell eljarni. Ha
szlikséges, akkor az online oktatas is bevezetésre kerililhet. Ennek megszervezése az igazgatd/

tagintézmény-igazgato feladata.

12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése, korrigdlasa €és a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola KEves Munkaterve tartalmazza a felelgsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskdriikben
a tagintézmény-igazgatd, a helyettesek €s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok

ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-nevelé munkara terjed Ki.
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Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
e A tanitasi 6rak és a tanoran kiviili foglalkozéasok ellendrzését az igazgatd/ tagintézmény-
igazgato, a igazgatohelyettesek ¢s a munkak6zosség-vezetdk végzik dralatogatassal.
o A munkakozosségek munkdja az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakdzosség-vezeto az iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.
e A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzését, az iigyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgatd / tagintézmény-igazgatd alkalomszeriien ellendrzi.
e Az clektronikus napld vezetését a pedagdgusok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek/ tagintézményigazgatd-helyettes hetente figyelik a tanorak beirasat
ill. havonta figyelemmel kisérik a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat,
igazolasat. A pedagoégus a tanulok félévi munkdjat legalabb harom érdemjeggyel
értékeli. A témazard dolgozatok megirasat egy héttel elére irdsban jelzi az elektronikus
napléban és szoban a tanuloknak.
e A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei/ tagintézmény-
igazgato ¢és helyettese ellendrzik ellendrzik.
e Az igazolatlan hidnyzdsok szdmdnak alakuldsit az osztalyfonokok folyamatosan
ellendrzik.
Az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Rendkiviili
ellendrzés megtartasat a szakmai munkakozosség és a sziiloi kozosség is kérheti.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasdra vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolddik. Az  altalanosithaté  tapasztalatok  Osszegzésére neveldtestiileti  vagy

munkakozdsségi értekezleten keriil sor.

A pedagogiai tevékenység ellendrzése soran kiemelkedo feladatok:

e a Pedagogiai Program nevelési-oktatasi feladatainak végrehajtasa,

e a helyi tanterv megvalositasa és a kiillonb6zd tagozatok, tanulmanyi teriiletek megfeleld
miikédése,

e az éves munkaterv feladatainak megvalositasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

e aneveld-oktatd munka tartalmanak €s szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
ezzel kapcsolatban a pedagégusok szakmai és modszertani felkésziiltségének

vizsgalata,
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a tanulok tanulmanyi munkdjanak, szaktantargyi és gyakorlati eredményének,
magatartasdnak €s szorgalmanak felmérése, értékelése,

az anyakonyvek, haladasi naplok, e-napld folyamatos, szabalyszeri vezetésének
ellendrzése, a tulorak, a helyettesitések pontos megallapitasa,

a napkozis nevelomunka hatékonysaga,

az osztalyozd, kiillonbozeti és egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

a fenntarté vagy miikodtetd altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

az Oktatasi Hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
segitése,

a nevel§-oktatd ~munka szinvonala elOzetes felkésziilés, tervezés; a
csoportfoglalkozasok, az ora felépitése, szervezése, egyénre szabott modszerek
alkalmazasa; a tanulok, a gyermekek, a pedagdégusok munkafegyelme; az ora, a
csoportfoglalkozas, egyéb foglalkozas eredményessége — kiemelt figyelemmel a HH-s,
SNI-s és BTM-s gyermekekre, tanulokra, pedagdégus kompetencidk megjelenése,
tehetséggondozas,

a tanoran ¢és csoportfoglalkozdson kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki és a
csoportvezetdi tevékenység eredményessége: a személyiségfejlesztés,
kozosségformalas hatékonysaga — kiemelt figyelemmel a HH-s, SNI-s és BTM-s
gyermekekre, tanulokra,

adminisztracid, a dokumentaciok folyamatos, szabalyszer(i vezetése (pl. enaplo, HH-s,
SNI-s és BTM-s, foglalkozéasok, egyéb pedagogus tevékenységek),

a tanfeliigyelethez ¢€s a pedagdgus mindsitési eljardshoz kotédd tevékenyseégek

végrehajtasa.

Az ellenérzés tipusai

Az ellenérzés targya és iranyultsaga alapjan:

atfogo vizsgalat: az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogé6 modon értékeli
a pedagogiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat,
célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyul6 eseti jellegli vizsgalat,

témavizsgalat: azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, 6sszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat, amelynek célja, hogy altaldnosithatd kovetkeztetéseket

lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni,

48



e utoellendrzés: egy koradbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.
Az ellenérzés tartalma alapjan:

e torvényesség, hatékonysag ellendrzése: szabalyzatok aktualizalasa, szervezeti kultira
fejlesztése - a szakmai munka ellendrzése: a Pedagdgiai Program ¢€s az éves munkaterv
iddardnyos ¢s eredményes teljesitése, a szakmai munkakozdsségi programok, az
osztalyfonoki tevékenység ellendrzése

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka ellenérzése

e biztonsagos miikkodés feltételeinek ellendrzése: baleset-megeldzés, tlizvédelem

Az ellenérzés formai:

e tanora ellendrzése

e tanodran kiviili foglalkozasok ellendrzése

e credményvizsgélatok, felmérések

e helyszini ellendrzések

e irdsos dokumentumok vizsgalata

® beszamoltatds szdban ¢€s irdsban

e interju, megfigyelés

o clégedettségi mérések

® partnervisszajelzések

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevelGtestiileti

értekezleteken Osszegezni €s értékelni kell.

13. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitisa sordn. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal.
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Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az igazgato;

e aigazgatohelyettes .;

e atagintézmény-igazgato;

e a tagintézményigazgato-helyettes;

® az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktandr.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztilyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatdé harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.
A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes 1., a tagintézményben a tagintézményigazgato-
helyettes.
Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorth kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tijékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.
A tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsdt nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a

fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
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ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fliiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenved6 fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg Iehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kdzremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi

szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol elektronikus ton és irdsban 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 elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést moderald neveldnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljarés, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyezteto eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

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

14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

14.1. Elektronikusan eloallitott dokumentumok

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

e Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplo,

Hatarozatok

o Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

14.2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvadnyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgato eredeti alairasaval, ditummal €s az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

14.3. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szilikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiildé dokumentumok hitelesitési

rendje:
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El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd 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 zaradek

® az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,, elektronikus nyomtatvany”,
® az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol dll.
Kelt: oo,

PH

hitelesito

14.4. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités

a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton

tarolja a tanuldok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal

kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a nevelok munkdjat segitd

informacidkat. A tarolt adatok kozil:

A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapt értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet
kell kiéllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A
megjelolt személyek alairdsaval és az intézmény kor alakll pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szdmat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot a tanuldi jogviszony

megszlinésének esetében.
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e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
Felelose a rendszergazda.

e A tagintézményben havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott
honapban megtartott 6rak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt a
tagintézmény-igazgatd vagy a tagintézményigazgatd-helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden

kell tarolni.

e A tagintézményben féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és
igazolatlan O6rdit, a tanuldi zaradékokat. Ezt a tagintézmény-igazgatdé vagy a
tagintézményigazgato-helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

14.5. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Kozoktatasi Informacios 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 megadasa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az igazgatéi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas
adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat

eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

15. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) és érdekl6d6 megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az
iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt. A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal

¢s az iskola titkarsdgan. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk
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felvilagositast kérhetnek az iskola vezetdjétdl €s a nevelési-oktatasi helyettestol, elézetesen

egyeztetett iddpontban.

16. EGYEB SZABALYOZASOK

Igazgatoi valasztas

Amennyiben az igazgatoi palydztatds folyamatdban a fenntarté vagy a kinevezési jogkor
gyakorldja kikéri a nevelOtestiilet véleményét, az intézmény a palydzat kiirdsa utan
megszervezi a palyazattal kapcsolatos véleményezési lehetOséget.

Az igazgatoi palyaztatas 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 jelentkezdvel
taldlkozhasson ¢és kérdéseket tehessen fel nekik. A bizottsag a munkakozdsségvezetok
véleményeit Osszefoglalva késziti el az iskola neveldtestiileti véleményét és tovabbitja azt a

fenntartonak.

17. ZARO RENDELKEZESEK

Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat
Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések:
Karacsonyi rendezvény — minden évben decemberben
Egészségnap - minden évben tavasszal
Vonatkozasaban a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetdje a szervezeti €s milkddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jovahagyja.
Kelt: Budapest., 2025. év ................ hénap ...... nap
Hajnissné Anda Eva
tankertiileti igazgato

fenntarto képviseldje
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A nevelbtestiilet nyilatkozata

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet 2025. augusztus 29-i tanévnyitd nevelotestiileti értekezletén az
értekezlet jegyzokonyve alapjan ellenszavazat és tartozkodas nélkil elfogadta.

Kelt: Budapest, 2025. augusztus 29.

3—1 Tl Lo f—al—ru
-l / Titi Katalin Andrea

g Igazgatd

A sziil6i szervezet véleménynyilvanitasa

Az SZMSZ készitése sordn a szilldi szervezet (kizosség) a véleményezési jopat a
jogszabalyokban eléirtaknak megfeleloen gyakorolta.

- o4

Gﬁnczi-Cacrcsn;{is Rita

Sziiléi szervezet (kizdsség) képviseletében
Kelt: Budapest, 2025. szeptember 10.

A didktnkormanyzat véleménynyilvanitisa

Az intézmény didkénkorméanyzatial az SZMSZ készitése sordn a tanulokat érintd programokat
véleményezte, azokkal egyetért.

Kelt: Budapest, 2025. szeptember 15. CE’\#"‘J&
Gyirmati Matyas

Didkonkorményzat képviseletében
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18. MELLEKLETEK
1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. ¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalyajardl szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérél (TER-rendelet)

e 110/2012. (VI 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (NAT)

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mdodositasarol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

o 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

e 2011. ¢évi CXCV. térvény az allamhdaztartasrol

e 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

e 2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Infotv.)

e 1997. ¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol és a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének és iskolai oktatasanak iranyelveirdl

e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

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

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanisitod szervezetek kijeldlésérdl

e 362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

e 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus iigyintézési

szolgaltatasokrol
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44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem
agazati feladatair6l

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassag

orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

58



2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

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

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

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

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e [FLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, dllomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarra vonatkozo adatok

Székhelyintézmény:

Elnevezése: Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Cime: 1025 Budapest, Pitypang utca 17.
Létesitésének ideje: 1980.

Elhelyezése: -1-es szint

Hasznaloéi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi
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Tagintézmény:

Elnevezése: Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézmény
Cime: 1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.

Létesitésének ideje: 2013.08.27.

Elhelyezése: 202-es szamu helyiség

Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Pitypang Utcai Altalanos Iskola székhelyén, illetve a Pitypang Utcai Altalanos
Iskola Gyermektér Tagintézménye tagintézmény szervezetében miikodik. Fenntartdsarol és
fejlesztésérél a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont fenntartdé gondoskodik. A szakszerl
konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola, a tagintézmény ¢és a fenntartd kézosen vallal
felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja, a tagintézmény konyvtarat a tagintézmény-
igazgatdja irdnyitja ¢és ellendrzi a neveldtestiilet és a didkkozosségek javaslatainak

meghallgatisaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A gylijteményre €piild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelotestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld
ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyt

szolgéaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkoz6 szabalyzat a 3. szamu mellékletben taldlhato. Az iskolai konyvtar az
iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az alloméany vétel, ajandék, csere utjan a gyiijtékori elveknek megfeleléen

gyarapodik.
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartdo a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszk6zokrdl €s a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 0sszegekbdl a kdnyvtaros
feladata. Hozzajaruldsa nélkiil a gyiijteménybe dokumentum nem vasarolhat6. A kdnyvtaros az
alloményalakitds sordn figyelembe veszi a tagintézmény-igazgatd, a nevelGtestiilet, a

diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlesondzhetd allomany. Raktari
rendjlik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rend;jiik: kiilon egységként

dokumentumtipusonként folyoszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozd, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon

beliil alloméanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtar dlloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmt, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kdvetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett €s
téritett dokumentumokat is.
Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pdtolhatja:

o a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gylijtokorébe tartozd (hasonld tartalmu ¢és értékli) dokumentum

beszerzésével.
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A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
» raktari katalogus,
» alapkatalogus: betlirendes leir6 kataldgus,
» csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar haszndloinak kore:

e az iskola tanuldi,

e az iskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagégus a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizudlis dokumentumokat, valamint az informatikai eszk6zoket igényiik és a konyvtar
lehetdségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgaltatasaival az iskoldban
folyd oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhatd dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében
eligazitast ad a konyvtar €és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
¢és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonboz6é versenyekhez
szlikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nall6 irodalomkutatist is végez.
Ko6zremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznalatra €piild tanitasi
ordk kialakitasdban, elokészitésében. A tanuldi aktivitisra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és mitkddtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem
talalhatd dokumentumokat (a felmeriild koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri,
illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartdsi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai

rend;jérol.
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Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgéltatasait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Tamogatja €s erdsiti az iskola pedagogiai programjaban és helyi tantervében megfogalmazott
cé¢lok megvaldsitasat;

e fejleszti és fenntartja a gyermekekben az olvasas €s a tanulds szokdsat és Oromét,
valamint az egész ¢életen keresztiili konyvtarhasznalati szokéasokat;

e felkinalja a lehetdséget az informacio létrehozéasara és alkalmazasara a gyermekek
tudasanak, értelmi képességeinek, képzelderejének fejlesztése és szorakozasuk
érdekében;

e segiti minden tanulot a tanuldsban, az informacidhasznalat és - értékelés készségeinek
gyakorlasdban - fiiggetleniil az informdacidhordozo tipusatdl, formajatél vagy
hordozo6jatdl, beleértve a tarsas érintkezés modjaira vonatkozé érzékenységfejlesztését
Is;

e hozzaférést biztosit a helyi, a regionalis, az orszdgos ¢és a viladg informacid forrasaihoz
¢s azokhoz a lehetdségekhez, amelyek a tanuldkat kiilonféle gondolatokkal,
tapasztalatokkal és véleményekkel szembesiti,

o cgylttmiikddik a tanulokkal, a tanarokkal, az iskolavezetéssel és a sziildkkel, hogy az
iskola pedagdgiai programjat segitse;

e kinyilvanitja azt az alapelvet, hogy az intellektudlis szabadsag és az informacidhoz vald
szabad hozzaférés nélkiilozhetetlen a hatékony és felelds polgari 1ét és a demokratikus
allamban valo részvétel szempontjabol;

e Dbiztositja az olvasds lehetdségét, az informacioforrasokat, és az iskolai konyvtari
szolgaltatasokat az egész iskolai kozosség szdmara és azon tul is.

Az iskolai konyvtar mindezeket a feladatokat elvégzi, fejlesztve célkitiizéseit és szolgaltatasait,
mindig a megfeleld informacidhordozokat kivalasztva és beszerezve, az informaciéforrasokhoz

fizikai és intellektualis hozzaférést.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogéallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozdsok kovetkeznek

be. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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3. sz. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a neveldtestiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskdrzetében mikodo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatandé tanulok, tanarok szdmat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza
meg. A konyvtar elsddleges funkciojabol adodd feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fogyijtd korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkozld és
szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsoldodd szakirodalmat, tanitds-tanulast segité nem
nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellekgylijtd korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tilmutatd ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyt érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.

Az iskolai konyvtar gytiijtékore formai oldalrol:
e rasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informacidohordozok.

A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar alloménya vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik.

e Nem keriilhetnek az allomanyba a gytijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:

o Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott

irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miveket.
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e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddod irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatéassal kell gytijteni.

e Az ismeretkdzld dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdsaban felhasznalhato
tudomanytertiletek enciklopédikus szintli gyiijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott miivei, antologiak, gytijteményes kotetek, az iskolaban tanulhatd szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és

kozépszinti irodalmat gytijti.

Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatéséra:
teljesség igényével.

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 szerepl6 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 kdzépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

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

A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintli
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszinti
elméleti és torténeti 0sszefoglaldi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé a tudomdnyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kdzépszintli szakiranyl segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi

alapszinten: véalogatva.
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A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- €és kozépszintii torténeti Osszefoglaldi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- €s kozépszintli ismeretkdzlé irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom kdzépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- €s felsdszintii ismeretk6z16 irodalma alapszinten:

teljességre torekvoen.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsészintii ismeretkdzld irodalma kozépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6z16 irodalma felsdszinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdogusok szakmai tovabbképzését €s az oOrdkra vald
felkésziilést segité pedagdgiai szakirodalmat (pedagodgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti dsszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi
¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd
pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalmat

enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatdo munkdhoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vialogatva gy(jtott: az altaldnos bibliografiak, szakbibliografidk, kiadok ¢és
konyvkeresked6i  katalégusok; a  gyarapitds, nyilvantartdas, osztalyozas,
katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

e Teljességgel gylijtott: dllomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPI

iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
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Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az iigyvitel korébe tartozo

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Periodika gytijtemény
A tanulas-tanitds folyamataban felhasznalhatd napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
mivelddést segité periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folyoiratok, tantdrgyak moddszertani

folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gylijtemény
A tantdrgyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatdé oktatd, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

4. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
id6ben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a

konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtéaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 6 kotet kdlcsonozhetd 4 hétre. A kdlesonzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kdlcsondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznéalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitdsi Ordra

kikolcsonozhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony

megsziinése elott koteles rendezni.
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Az esetleges adatvaltozas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utdn maximum 15
nappal irasos forméaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

Nyitvatartasi idoben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos haszndlatira, a
konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges

ismeretekrol.

A konyvtaros segiti a neveldket ¢és a tanuldkat az iskolai munkdhoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az
olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvasé kérésére a
konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasot terhelik.
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomdnyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett

allomanyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasoé a
konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a

megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.
Az igazgatohelyettes, illetve a tagintézményigazgato-helyettes feladata, hogy a tanuloi, illetve

dolgozoi jogviszony megsziinése eldtt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait,

¢és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban
leadni. A tanulo, illetve a kiskor tanuld sziiléje koteles a kodlesonzott tankonyv mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.
A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavéllaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakado6an elvarhat6 a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulményai végéig
hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az
elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv
atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

o amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa a tagintézmény-igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalo neve

Beosztas igazgatohelyettes

Vezetoi megbizas ideje

Megbizasi és munkaltatoi jogkor a fenntart6 képviseletében a tankeriileti
gyakorloja igazgato

A delegalt munkaltatoi jogkor igazgato

gyakorloja

Kozvetlen munkahelyi vezetdje 1gazgatd

A pedagégusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény 73.§ (15) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
.................................................... iktatoszdmi megbizasdhoz kapcsoldédoan, az
intézményi SzMSz-ben foglaltakat figyelembe véve a vezetdi beosztashoz kapcsolodo

feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Altalanos adatok

A beosztas célja: Az igazgatd munkajadnak tdmogatisa, a neveld-oktatdé munka operativ
szervezeési, iranyitasi, ellendrzési feladatainak koordindldsa a vezetdi munkamegosztasban
rogzitett modon, az igazgatd kozvetlen munkatarsaként részvétel az intézményi stratégia
koncepcidjanak kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a célok megvaldsitasaban ¢€s a
végrehajtas ellendrzésében, az igazgato tavollétében az SZMSz-ben régzitett helyettesitési

feladatok ellatasa.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje | Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont
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Munkavégzés helye Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Cim 1025 Budapest, Pitypang u. 17.
Az intézmény szervezetében elfoglalt igazgatohelyettes

helye

Munkarendje kotetlen

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a

hét utolsd6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotél péntekig — tart.

A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény

munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje 40 ora/hét

A pedagogusok 1j €letpalydjardl szol6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79.
§ (4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyettesének a heti teljes
munkaidének az Puétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében megtartando tanorain vagy foglalkozasain tul, a vezetdi feladatok ellatasara

szolgélo idOben latja el a vezetdi beosztassal kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartandd heti o6raszama (jogszabaly

szerint): 4.

A pedagbdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolod
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tanérdinak,
foglalkozasainak szdma 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 éraszama magasabb, mint a Paétv.
2. mellékletében az adott intézményre ¢és vezetdre meghatarozott heti tanorék,

foglalkozasok szama.
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az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési

Helyettesitése
Szabalyzataban foglalt helyettesitési rendnek
megfelelden

Megbizassal jaro dijazas A vezetoi megbizasra tekintettel

kinevezésének modositasa, valamint a Puétv.
102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a
megbizasi dij megallapitdsa targyaban
intézkedni a Kozép-Budai Tankertileti
Kozpont tankertileti igazgatdja jogosult. A
Puetv. 39.§ (3) bekezdése értelmében a
vezetdi megbizassal jar6 megbizasi dijat a
kinevezési okmanya tartalmazza, mely a havi

illetményével egyiitt keriil kifizetésre.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

Vezetdi és pedagogiai tevékenységével kiemelten segiti az als6 és a felsé tagozat
nevel§-oktaté munkajat.

Félévente legalabb egyszer munkamegbeszélést folytat az iskola alkalmazasaban allo
tanarokkal, a munkahelyi 1égkor és a munkavégzés mindségének javitasa céljabol.
Beosztja a pedagogusok helyettesitését.

Az oOralatogatési terv alapjan latogatja a tanitasi orakat.

Koordinalja, timogatja a munkakozdsségek tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az orszagos tanulmanyi versenyek versenyfelhivéasait. Koordinalja
a munkakozosség-vezetOknek és a szaktanaroknak a nevezéssel és a versenyzok
felkészitésével, valamint a versenyeken val6 részvétellel kapcsolatos tevékenységét.
Felelés az iskolai szintli tanulményi versenynaptar Osszeallitdsaért, versenyek
zavartalan lebonyolitasaért.

A jogszabalyokban eldirt iddben tajékoztatja a sziil6ket, tanuldkat, majd felméri az
igényeket a valaszthaté tantargyakkal és az egyéb tanorai tevékenységekkel
kapcsolatban.

Hataridére Osszesitteti az iskola félévi és év végi statisztikai adatait.

Sulyos fegyelemsértés esetén, kivizsgalas utan lefolytatja a fegyelmi eljarast, a vétséget

elkovetd didk ligyében.
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Segiti a leltarfeleldst a leltarozasi munkdjanak megszervezésében.

Segiti a tanulokat érintd egészségiigyi ellatast.

T4ajékoztatja a tantestiiletet a tanligyigazgatas jogszabalyainak valtozasarol.

Elkésziti a beosztott pedagdgusok munkakori leirasait.

Felel6se az iskolai konyvtar mikodésének, az iskola pedagogiai rendszerét tdmogatod
tevékenységnek.

Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, értesiti ezekrdl az érintetteket,

gondoskodik a hataridok betartasarol.

Kiilonleges felelosségek:

Teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti az igazgatdt — az SZMSZ helyettesitési
rendjének megfelelden — tavolléte esetén a halasztast nem tiird ligyekben. Minden
intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.

Felel6s az iskolai statisztikak elkészitéséért és a beérkezési hatarido pontos betartasaért.
Megszervezi a pot- és osztalyozovizsgak rendjét, ellendrzi a vizsgakkal kapcsolatos
adminisztracié pontos lebonyolitasat.

Felelds az also és felsO tagozat taniligyigazgatasi ligyviteléért

Havonta ellendrzi a naplokat, tapasztalatait kozli az igazgatoval.

FelelOs az iskola mindségfejlesztési tevékenységrendszerének mitkddtetéséért.
Elkésziti, €s naprakészen tartja az iskola tovabbképzési programjat €s a beiskolazasi
tervét, valamint nyilvantartast vezet az ezzel kapcsolatos tényekrdl és feladatokrol.
Koordindlja ¢és feliigyeli az iskola tanuldinak tovabbtanuldssal kapcsolatos
tevékenységrendszerét.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztasaval) részt vesz — az

iskola milkddéséhez sziikséges — dokumentumok, munkatervek, té4jékoztatok
kidolgozasaban.
Tervezés:

Osszeallitja az oralatogatasi tervet és egyezteti azt az igazgatoval.

Felméri az iskola oktatasi eszkdzigényét.

Tervezi a nevelési értekezletek, tanarforumok, egyéb értekezletek tematikajat, sziiloi
értekezletek elott tdjékoztatja az osztalyfonokoket az egész iskolat érintd kérdésekral.
Tajékozodik beosztottai tovabbképzésének lehetdségeirdl, informalja dket ezekrol,

tervezi €s szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat.
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Bizalmas informaciok:

Az iskola vezetdségének tagjaként a birtokdba keriilt bizalmas és hivatali titkoknak
mindsiilé informacidkat megdrzi, sem intézményen beliil, sem azon kiviil nem adja ki
ezeket.

Az iskola ¢letével kapcsolatos barmilyen, az iskolavezetés beavatkozasat igényld

informdaciot haladéktalanul az igazgatd tudomasara hozza.

Ellenorzés:

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

Feliigyeli €s ellendrzi az iskola értékelési és belso ellendrzési rendszerét.

Feliigyeli az iskola tankdnyvrendelési rendszerét.

Ellendrzi az iskola tigyeleti rendszerének miikodését.

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

Ellendrzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet.

Kapcsolatok:

Az igazgatohelyettes kozvetlen munkahelyi vezetdje az igazgato.

Szoros munkakapcsolatot tart fenn a munkakozosségek vezetbivel és az
osztalyfonokokkel.

Kapcsolatot tart a Sziilo1 Kozosséggel €s a Didkonkormanyzattal.

Kapcsolatot tart a keriileti Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Kotelezettségek:

Az 1gazgatOhelyettes személye egyik kulcsszerepldje az iskolai folyamatoknak. Ezért
vele szemben megkeriilhetetlen elvards az 0©nalld6 munkavégzés képessége, a
kezdeményezOkészség és az innovacios hajlam, valamint munkavégzését jellemzé az
alapossag ¢s a pontossag.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik a kompetencia korébe tartozo intézkedések

torvényességéért, az érvényes jogszabalyok betartdsaért és betartatasaért.
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Munkakoriilmények:

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint, az iskola Pedagodgiai Programja valamint
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapjan végzi.

e Telefonnal és szamitogéppel ellatott iroda all rendelkezésére.
Egészségiigyi feltételek:

Koteles a jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munka-alkalmassagi vizsgalaton

megjelenni.

A vezetdi beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolddo feladatleirds a vezetdi megbizas hatalyba

1épésének napjatdl a megbizas megszlinéséig érvényes.

Budapest, ........coooiiiiiiii

igazgato

A vezetd1 beosztasra sz0l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirasban foglaltakat megismertem tudomasul vettem ¢és magamra nézve

kotelez6nek ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsaval tudomasul veszem, hogy a feladatleirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasdért anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

Budapest, .........coiiiiiii

igazgatohelyettes

Kapték: dolgozo, irattar, személyi anyag

76



TANAR MUNKAKORI LEiRAS MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetjogi

védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ...l iktatoszamu kinevezéshez kapcsoloddéan munkakdri

feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Tanar (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja

A nemzeti koznevelésrol szold torvényben eldirtak alapjan az alapfoku nevelés 8.
évfolyamdig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanuld fejlédését biztositdé sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagodgiai program €S az

intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye | Pitypang Utcai Altalanos Iskola 1025 Budapest,
Pitypang u. 17. / Pitypang Utcai Altaldnos
Iskola Gyermektér Tagintézménye 1025
Budapest, Torokvész ut 67-69.

Munkaltaté neve, székhelye Ko6zép-Budai Tankertiileti K&zpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorldja A tankeriilet igazgato
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Munkarendje Részben kotetlen.

Altalanos  munkarendben a teljes  heti
munkaideje a  hét  mindenkori  els6
munkanapjatél a hét utols6 munkanapjaig — 6t

munkanapos hetek esetében hétfotol péntekig —

tart.
Munkaideje
Teljes munkaidd 20/30/40 6ra
Kotott munkaid6 16/24/32 6ra

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

Beosztas szerinti napi munkaideje

A nevelés-oktatdssal lekotott napi  munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai oOrarendben rogzitett tanorai, egyéb
foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 30 perccel és azok
befejezését kovetden 30 percig koteles az intézményben tartdzkodni.

Az iskolai tanitasi iddre iranyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgato allapitja meg
az oOrarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az orarendben meghatarozott tanitasi orain, foglalkozasain tul, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-dban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el,
kiilonos tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetdtablan elhelyezett drarendben jelzett idoben beoszthato.

Az Orarendben "H"-val megjelolt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van
kijelolve, ezért, ezekben az 6rdkban koteles az iskoldban 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 meghatérozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni kdteles.

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

oszthatja be.
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Ha a fentiekben rdgzitett munkaidG-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhaszndlasi munkaideje terhére
munkahelyen torténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

A munkabdl valé tdvolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az
iskolat lehetOség szerint eldre értesiti. A varhatdoan egy hetet meghalado hianyzasa
elétt — szakszeri  helyettesitésének  megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja tanmeneteit. Az egy orat meghaladé hidnyzasa esetén
feljegyzést készit a helyettesitok szdmara a tanitasi drakon elvégzendd tananyagrol.
Betegség utani munkdba 4alldsdnak 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,a ......... munkakdzosség tagja

Kozvetlen szakmai felettese

a munkakozosség-vezeto(k)

Felettese

az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd, az SzMSz-

ben meghatarozott esetekben az
igazgatohelyettes/ tagintézményigazgatd-
helyettes
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Helyettesités rendje

Az igazgatohelyettes / tagintézményigazgato-
helyettes altal a mindenkori helyettesitési
beosztasban kijelolt (az elektronikus taniigyi
rendszerben ¢és a tandri hirdet6tablan
megjelolve), pedagdgust helyettesithet. Az
igazgatohelyettesek/ tagintézményigazgato-
helyettes tavolléte esetén az SzMSz-ben
meghatdrozottak szerint torténik helyettesités

kiirasa.

I. 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 eldzetes véleményezése utan, az igazgatonak
jovahagydasra bemutatja.

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

A tanulok kiilonb6zoé kozosségét érintd programok szervezése és megtartasa. (pl.
osztalykiranduldsok tervezése, szervezése, stb.)

A tanulokat szdbeli, irdsbeli munkéi, valamint tandrai aktivitasuk alapjan rendszeresen
motivald hatéssal értékeli szoban, irdsban, szovegesen, illetve osztalyzattal. Naponta
ellendrzi, javitja, illetve a tanulokkal javittatja a tanuldk orai €s otthoni (héazi feladat)
munkait.

Elvégzi a munkdjaval jar6 valamennyi adminisztrativ teenddt. Az elektronikus naploban
napi rendszerességgel, pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartast, a haladasi és
értékelési részt, rogziti a tanuldi hidnyzasokat. A tanulok félévi munkdjat legalabb
harom érdemjeggyel lezarja. A témazard dolgozatok megirasat egy héttel eldre irdsban
jelzi az elektronikus napldban €s szoban a tanuloknak.

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztalyozo, -javito-, potlo-, kiilonbozeti
vizsgakon, szintfelmérések végzéseében, kozponti mérések lebonyolitasaban.

A pedagogiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a
tanév soran formativ méréseket, a tanév végén szummativ mérést végez a tanulok

tudasat illetden, és azt értékeli.
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Messzemenden figyelembe veszi a tanulok egyéni adottsagait, képességeit, segiti a
tehetséges tanulok kibontakozasat, ¢és gondoskodik a lassabban haladok
felzarkoztatasarol.

A barmilyen okndl fogva szaktargyabol lemaraddknak korrepetalasi lehetdséget
biztosit.

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

A tehetséges tanulokat felkésziti és elkiséri a kiilonb6z0 szintli, szaktargyanak
megfeleld tanulmanyi versenyekre, vetélkedokre.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol. Felkérésre vagy az igazgatd
megbizdsdbol bemutatd oOrdkat tart, dokumentadlva hospital tanitdsi o6rakon (belso
tovabbképzés). A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Az elkészitett ¢és jovahagyott iigyeleti beosztasnak megfelelden folyosd és udvari
igyeletet lat el. - tanitasi orak elott Y2 8-t6l a folyoson, - 6rakdzi sziinetekben a
tanteremben és a folyoson. Ugyeleti tevékenysége soran kiemelten feliigyeli a
mellékhelyiségek hasznalatat, a folyos6i rend, tisztasdg meglrzését, a folyosoi
0ltoz0szekrények rendeltetésszerii hasznalatat.

Munkavégzése soran aktivan kozremiikodik az iskola rendjének fenntartasaban, a
tanulokat veszélyeztetd helyzetek elkertilésében, elhdritdsdban, az épiilet (az udvar)
berendezésének, tisztasdganak dvasaban.

Az iskolai munkatervben rogzitett iddpontokban sziil6i értekezletet és fogadoorat tart.
Sziildi értekezleteken €s iskolai szintli €s egyéni fogadoordkon informélja a sziil6ket
gyermekiik elémenetelérdl, és sziikség szerint tandcsot ad.

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

A munkdja soran tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémakrol tajékoztatja kdozvetlen
felettesét (altaldban az adekvat tagozatos igazgatOhelyettest) vagy az igazgatot,
kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a sziikséges intézkedést.

Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak,
tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, tanitds el6tti, utani és rendezvények
alatti iigyeletek).

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. Esetenként egylittmiikddik a
konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejlesztd pedagogussal, az iskolai védéndvel,

az iskolaorvossal, a gydgytestneveldvel, az iskolai szocidlis segitdvel.
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e Hataridore megszerzi a kotelezd pedagdogus mindsitést. (gyakornok)

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

I1. Feladatvégzéshez kot6do elvarasok, kovetelmények:

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

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

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

e FEleget tesz a pedagdgusok 1j életpalyajardl szoldo 2023. évi LII. torvényben
meghatarozott teljesitményértékelés szempontjainak.

e FElvégez minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, melyre az igazgatotol/
tagintézményigazgatotol vagy igazgatohelyettestdl/ tagintézményigazgato-helyettestol
utasitast kap.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére megbizhatd osztalyfonoki,
munkakozosség-vezetdi és/vagy a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefliggd feladatok ellatasara (a feladatokat
tartalmazo megbizolevélben).

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

e Ismerje a szakmai munkdjat meghatarozo jogszabalyokat, igy a koznevelési torvényt €s
annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjat és helyi tantervét,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, hazirendjét. Neveld-oktatdé munkéjat a pedagogiai
program, a helyi tanterv, az intézményi €s a munkak6zosségi munkaterv szerint késziti
el és hajtja végre. Munkdjat az éves tanitasi terv, a tanmenet, a foglalkoztatasi terv

alapjan végzi.
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I11. Felel6sségi 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 megdrzéséért.
Felel6sséggel tartozik az allando6 drizetben, illetve kizardlagos hasznélatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil.

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az éltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

Felelds az egyenld banasmaodért, etikus magatartasért.

IV. Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A munkahelyrdl valo késésért.

A tanitas nem megfeleld iddben 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.

V. Egyebek:

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

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

Tovabbi foglalkoztatdsra irdanyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités formajaban. Kapcsolatot
tart az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatérsaival, valamint a

tovabbképzd intézményekkel.
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A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba

¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, .......cooiiiiiiiii

igazgato

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

megismertem ¢és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomdésul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatara.

Budapest, ..o

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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TANITO MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo bilintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ...l iktatoszamu kinevezéshez kapcsoloddéan munkakdri

feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Tanito (FEOR szam: 2431)

Munkakér célja

A nemzeti koznevelésrol szold torvényben eldirtak alapjan az alapfoku nevelés 4.
évfolyamdig (muveltségteriilet esetén 8. évfolyamig) az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak ellatasa, a tantdrgyak szakszeri és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kdvetelmények tdmasztasa, a tanuld
fejlodését biztositd sokoldalu, a kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv,

a pedagbgiai program és az intézményi SzZMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye | Pitypang Utcai Altalanos Iskola 1025 Budapest,
Pitypang u. 17./ Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
Gyermektér Tagintézménye 1025 Budapest,
Torokvész ut 67-609.

Munkaltaté neve, székhelye Ko6zép-Budai Tankertiileti K&zpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja A tankeriileti igazgato altal az intézmény

igazgatdjara atruhazott jogkor
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Részben kotetlen.

Munkarendje Altalanos  munkarendben a teljes  heti
munkaideje a  hét  mindenkori  els6
munkanapjatél a hét utols6 munkanapjaig — 6t
munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig —
tart.

Munkaideje

Teljes munkaidd 20/30/40 6ra

Ko6tott munkaidd 16/24/32 6ra

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

Beosztas szerinti napi munkaideje

A nevelés-oktatdssal lekotott napi  munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb
foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt legaldbb 30 perccel és azok
befejezését kovetden 30 percig koteles az intézményben tartdzkodni.

Az iskolai tanitasi iddre iranyad6 napi munkaid6-beosztasat az igazgato allapitja meg
az oOrarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az orarendben meghatarozott tanitasi 6rdin, foglalkozasain tal, a k6tdtt munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-dban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el,
kiilonos tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdet6tablan elhelyezett 6rarendben jelzett id6ben beoszthato.

Az Orarendben "H"-val megjelolt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van
kijeldlve, ezért, ezekben az drakban koteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen
tartozkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal dsszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatérozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

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

oszthatja be.
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Ha a fentickben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-Oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhaszndlasi munkaideje terhére
munkahelyen torténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

A munkabdl valé tdvolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az
iskolat lehetdség szerint elére értesiti. A varhatéan egy hetet meghalado hidnyzasa
elétt — szakszeri  helyettesitésének  megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja tanmeneteit. Az egy orat meghaladé hidnyzasa esetén
feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara a tanitasi ordkon elvégzendd tananyagrol.
Betegség utani munkdba 4alldsdnak 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 ........... munkakdzdsség tagja

Kozvetlen szakmai felettese a munkak6zosség-vezetd(k)

Felettese az igazgatd/ tagintézmény-igazgatod, az SzMSz-

ben meghatarozott esetekben az
igazgatohelyettes/ tagintézményigazgato-

helyettes

Helyettesités rendje Az igazgatohelyettes/ tagintézményigazgato-

helyettes 4ltal a mindenkori helyettesitési
beosztasban kijeldlt (az elektronikus taniigyi
rendszerben €s a tanari hirdetétablan
megjelolve), pedagogust helyettesithet. Az

igazgatohelyettesek/ tagintézményigazgato-

helyettes tavolléte esetén az SzZMSz-ben
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meghatarozottak szerint torténik helyettesités

kiirasa.

I. 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 eldzetes véleményezése utan, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja.

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

A tanulok kiilonbozdé kozosségét érintdé programok szervezése €és megtartasa, (pl.
osztalykirandulasok tervezése, szervezése, stb.)

A tanuldkat szobeli, irasbeli munkai, valamint tandrai aktivitasuk alapjan rendszeresen
motivalo hatéssal értékeli szoban, irdsban, szovegesen, illetve osztilyzattal. Naponta
ellendrzi, javitja, illetve a tanulokkal javittatja a tanulok oOrai és otthoni (hazi feladat)
munkait.

Elvégzi a munkéjaval jar6 valamennyi adminisztrativ teenddt. Az elektronikus naploban
napi rendszerességgel, pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartast, a haladasi és
értékelési részt, rogziti a tanuldi hidnyzasokat. A tanuldk félévi munkajat legalabb
harom érdemjeggyel lezarja. A témazar6 dolgozatok megirasat egy héttel eldre irasban
jelzi az elektronikus napléban és szoban a tanuldknak.

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztalyozo, -javito-, potlo-, kiilonbozeti
vizsgakon, szintfelmérések végzésében, kozponti mérések lebonyolitasaban.

A pedagoégiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a
tanév soran formativ méréseket, a tanév végén szummativ mérést végez a tanuldk
tudasat illetoen, €s azt értékeli.

Messzemenden figyelembe veszi a tanulok egyéni adottsagait, képességeit, segiti a
tehetséges tanulok kibontakozasat, ¢és gondoskodik a lassabban haladok

felzarkoztatasarol.
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A barmilyen okndl fogva szaktargyabol lemaraddknak 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 kiilonb6z0 szintli, szaktargyanak
megfeleld tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol. Felkérésre vagy az igazgatd
megbizasabol bemutatd orakat tart, dokumentalva hospital tanitasi 6rakon (belsd
tovabbképzés). A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Az elkészitett és jovahagyott iigyeleti beosztasnak megfeleléen folyosod és udvari
tigyeletet 1at el. Ugyeleti tevékenysége soran kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek
hasznalatat, a folyos6i rend, tisztasag megorzését, a folyoséi Oltdzdszekrények
rendeltetésszerli hasznalatat.

Munkarendjétdl fiiggben reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

Ugyel a napkozis foglalkozds megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem
rendjére, ellendrzi a feleldsi feladatok ellatasat, visszajelez e tekintetben az
osztalyfondknek.

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

Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a gyerekeknek a szabad levegdn valod
mozgasat, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységliket.

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

Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék, a hazi
feladatokat ellendrzi.

Az iskolai munkatervben rogzitett iddpontokban sziil6i értekezletet és fogadoorat tart.
Sziildi értekezleteken és iskolai szintli és egyéni fogadodrakon informaélja a sziildket
gyermekiik elémenetelérdl, és sziikség szerint tanacsot ad.

Amennyiben osztalyfonok, osztalyat felkésziti, és aktivan részt vesz az iskolai

tinnepélyeken, rendezvényeken.
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A munkdja soran tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémakrol tajékoztatja kdozvetlen
felettesét (altalaban az adekvat tagozatos igazgatOhelyettest) vagy az igazgatot,
kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a sziikséges intézkedést.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak,
tanoran kivili foglalkozéasok, orakozi sziinetek, tanitas elotti, utdni és rendezvények
alatti tigyeletek).

Helyettesités esetén - amennyiben legalabb 1 nappal a tandra megtartasa eldtt biztdk
meg a feladattal — és szakos, szakszerii orat tart.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban. Esetenként egyiittmiikodik a
konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejleszté pedagogussal, az iskolai védéndvel,
az iskolaorvossal, a gyogytestneveldvel, az iskolai szocidlis segitovel.

Hatariddre megszerzi a kotelezd pedagdgus mindsitést. (gyakornok)

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

I1. Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés sordn betartja a kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdélyait 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 életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben
meghatarozott teljesitményértékelés szempontjainak.

Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az igazgatotol/
tagintézményigazgatotdl vagy igazgatdhelyettestdl/ tagintézményigazgato-helyettestol
utasitést kap.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje terhére megbizhatd osztalyfonoki,
munkak6zdsség-vezetdi és/vagy a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével 0Osszefliggd feladatok ellatasdra (a feladatokat
tartalmazo megbizolevélben).

Részt vesz a jogszabalyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken ¢és

folyamatosan képzi magat.
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e Ismerje a szakmai munkdjat meghatarozo jogszabalyokat, igy a koznevelési torvényt €s
annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagogiai programjat és helyi tantervét,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét. Neveld-oktaté munkéjat a pedagogiai
program, a helyi tanterv, az intézményi és a munkak6zosségi munkaterv szerint késziti
el és hajtja végre. Munkajat az éves tanitasi terv, a tanmenet, a foglalkoztatasi terv
alapjan végzi.

I11. Felelosségi kor:

e Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

e Feleldsséggel tartozik az allandd drizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil.

e (Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

e Felel0s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

e Felelds az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

V. Felelésségre vonhato:

o Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A munkahelyrdl valo késésért.

e A tanitas nem megfeleld id6ben torténd kezdéséért ill. befejezéséért.

e A vezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért.

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

gyermekek jogainak megsértéséért.
V. Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, és egyuttal a munkailigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak).

e A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassdgi orvosi
vizsgéalaton megjelenni, €s a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi

feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.
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e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

o Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolesonds segités formdjaban. Kapcsolatot
tart az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a

tovabbképzo intézményekkel.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba

¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes.
Budapest, ..o
1gazgatd

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

megismertem ¢és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomdésul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatara.
Budapest, ...
koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallal6 biintetéjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagbgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatoszamu kinevezéshez kapcsolddoan

munkakori feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Tanar (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja

A nemzeti koznevelésrol szold torvényben eldirtak alapjan az alapfoku nevelés 8.
évfolyamdig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa, szakos tantdrgyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanuld fejlddését biztositd sokoldalu, a
kovetelmeényekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program és az

intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Munkavégzés pontos helye, székhelye . . .

1025 Budapest, Pitypang u. 17. / Pitypang Utcai
Altaldnos Iskola Gyermektér Tagintézménye

1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.

Munkaltato neve, székhelye Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorloja A tankertilet igazgatd
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Munkarendje Részben kotetlen.

Altalanos  munkarendben a teljes  heti
munkaideje a  hét  mindenkori  els6
munkanapjatél a hét utols6 munkanapjaig — 6t

munkanapos hetek esetében hétfotol péntekig —

tart.
Munkaideje
Teljes munkaidd 20/30/40 6ra
Kotott munkaid6 16/24/32 6ra

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

Beosztas szerinti napi munkaideje

A nevelés-oktatdssal lekotott napi  munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai oOrarendben rogzitett tanorai, egyéb
foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 30 perccel és azok
befejezését kovetden 30 percig koteles az intézményben tartdzkodni.

Az iskolai tanitasi iddre iranyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgato allapitja meg
az oOrarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az orarendben meghatarozott tanitasi orain, foglalkozasain tul, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartdzkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-dban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el,
kiilonos tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a
hirdetdtablan elhelyezett drarendben jelzett idoben beoszthato.

Az Orarendben "H"-val megjelolt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van
kijelolve, ezért, ezekben az 6rdkban koteles az iskoldban 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 meghatérozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni kdteles.

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

oszthatja be.
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Ha a fentiekben rdgzitett munkaidG-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhaszndlasi munkaideje terhére
munkahelyen torténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

A munkabdl valé tdvolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az
iskolat lehetOség szerint eldre értesiti. A varhatdoan egy hetet meghalado hianyzasa
elétt — szakszeri  helyettesitésének  megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja tanmeneteit. Az egy orat meghaladé hidnyzasa esetén
feljegyzést készit a helyettesitok szdmara a tanitasi drakon elvégzendd tananyagrol.
Betegség utani munkdba 4alldsdnak idépontjat koteles telefonon bejelenteni a
vezetdségnek.

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

hianyzasat.

Szervezetben betoltott helye pedagdgus, az intézmény nevelbtestiiletének

tagja, oo, munkakdzdsség tagja

Kozvetlen szakmai felettese a munkak6zosség-vezetd(k)

Felettese az igazgatd/ tagintézmény-igazgatod, az SzMSz-

ben meghatarozott esetekben az
igazgatohelyettes/ tagintézményigazgato-

helyettes

Helyettesités rendje Az igazgatohelyettes /tagintézményigazgatd-

helyettes 4ltal a mindenkori helyettesitési
beosztasban kijeldlt (az elektronikus taniigyi
rendszerben €s a tanari hirdetétablan
megjelolve), pedagogust helyettesithet. Az
igazgatohelyettesek/ tagintézményigazgato-

helyettes tavolléte esetén az SzZMSz-ben
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meghatarozottak szerint torténik helyettesités

kiirasa.

|. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

A nevel6 testiilet tagjaként a pedagdgiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.
Az iskolai konyvtarostanar kdznevelési foglalkoztatottként az iskola neveldtestiiletének
tagja, aki az iskolai konyvtar tevékenységi rendszerén beliil gyakorolja a nevel6testiileti
tagoknak és pedagdgusoknak biztositott jogokat.

Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, a konyvtarostanar felel a

konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikodtetéseért €s eszkozeiért.

A konyvtarostanar alapfeladata:

a konyvtar gylijteményének nyilvantartasa, feltarasa, folyamatos fejlesztése, Orzése,
gondozasa ¢és rendelkezésre bocsatasa, valtozasainak regisztralasa,

tajékoztatas nyujtasa a konyvtar révén elérheté dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,
az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja Szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

konyvtari szolgéltatasok nytjtasa:

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok, valamint a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése.

A konyvtarostanar az iskolai konyvtar vezetéjeként:

tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a konyvtarban folyé munkat,

éves munkatervet €s beszamolot készit a konyvtar munkdjardl, valamint folyamatosan
aktualizélja a konyvtar miikodésével kapcsolatos dokumentumokat: pedagdgiai
program, iskolai SzMSz ¢és hazirend konyvtari vonatkozasai, konyvtarpedagogiai
program, gytijtékori szabalyzat, konyvtarhasznalati szabalyzat

érintett tantargyak kozponti tanterveiben megjelend kovetelményeket kielégitd
Konyvtarhasznalati tanterv és/vagy tanmenet készit

a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar
miukodésérdl,

a mindenkori titoktartasi eldirasokat betartja

96



Feladatai a konyvtari szolgaltatasok teriiletén:

a konyvtar torvényi eldirdsoknak megfeleld napi nyitvatartdsdnak, az olvasdszolgalati
¢s tajékoztato feladatok ellatasanak biztositasa, részvétel az ellatdsukban,
témafigyelés és tajékoztatas készitése a pedagdégusok szdmara uj konyvek €s nem

nyomtatott dokumentumok beszerzéseirdl, ajanléd bibliografiak 6sszeallitasa,
tajékoztatds nyujtasa mas iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatdsairol,

a mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

muzealis értékl konyvtari gylijtemény gondozasa,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

a konyvtarban 1év0 elektronikai eszk6zok rendelkezésre allasanak biztositasa.

Feladatai az iskola pedagogiai munkajaban:

A konyvtarostanar

gondoskodik az éves munkaterv konyvtarpedagogiai programjanak megvaldsitasarol:
konyvtarhasznalati 6rakat tart,

konyvtari tehetséggondozast, versenyfelkészitést, iskolai vetélkeddket szervez (a tanévi
feladatmegosztas alapjan),

munkdjat mindvégig a pedagogusi alapfeladatok szem el6tt tartasaval végzi.

Munkdja részint pedagodgiai tevékenység, ezért az alapvetd nevelési és oktatasi
feladatokon tul 4llandd6 munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel,

osztalyfonokokkel.

I1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informécidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozo szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Feleldsségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasadért, a hataridék betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok, jelentések

tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
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e Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

e A pedagoégusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

e Kaoteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az

igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.
A konyvtarostanar feladatai a konyvtari gylijteményszervezés soran

e a munkakozosség-vezetéi €s  nevelOtestiileti  javaslatok és  sziikségletek
figyelembevételével a Gylijtokori szabalyzatnak megfelelden tervszeriien és aranyosan
dont a beszerzésekrol,

e a torvényi elbirasoknak és a konyvtari SzMSz-ben rogzitetteknek megfeleléen
gondoskodik a dokumentumok beszerzésérdl, a megrendelések nyilvantartasardl, a
beérkez6 dokumentumok szakszerli nyilvantartasba vételérdl, feldolgozasarol és
feltarasarol, gondoskodik az allomany selejtezésrdl és a leltdrozas elvégzésérol
jegyzokonyveket készit,

e rendszeresen tdjékozodik a konyvpiac ujdonsdgairdl.

I11. Felelosségi kor:

e Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagéért és a bizonylatok megdrzéséért.

o Feleldsséggel tartozik az allando Orizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmoldsi kotelezettséggel 4tvett eszkozokben
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil.

e Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

o Felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért, az egyenld

banasmodért, etikus magatartasért.

IV.Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A munkahelyrdl valo keésésért.
e A tanitds nem megfeleld id6ben torténd kezdéséért ill. befejezéséért.

e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a

gyermekek jogainak megsértéséért.

V. Egyebek:

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

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

e Tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

e Kollégaival jo munkakapcsolatot tart fenn kolesonds segités formdjaban. Kapcsolatot
tart az Ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a
tovabbképzd intézményekkel.

e A konyvtarajto kulcsanak 1 példanyéaval rendelkezik, a portdn 6rzott masodpéldany
kizarolag vezetdi engedéllyel vehetd fel.

e Gondoskodik a nyilvantartdst végzé program tdmogatasardl, ellenérzi a konyvtar
technikai miikodési feltételeinek meglétét, a hibakat, problémakat folyamatosan jelzi az

iskolavezetésnek, viseli a leltarfeleldsséget.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba

¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, .........cooooiiiiinn,

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

megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel

tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatara.

Budapest, ...........cooiiiiii

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

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

értelmében a ............... iktatoszamu kinevezéshez kapcsolddoan munkakori feladatait az

alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése

Iskolatitkar (FEOR szam: 4111)

Munkakér célja

Az intézmény pedagdgusaival, alkalmazottaival és tanuldival kapcsolatos adminisztraciods
feladatainak ellatdsa, az intézményi iigyvitel szervezése ¢€s adminisztrativ végrehajtasa,

alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye

Pitypang Utcai Altalanos Iskola 1025 Budapest,
Pitypang u. 17./ Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Gyermektér Tagintézménye 1025 Budapest,
Torokvész ut 67-69.

Munkaltaté neve, székhelye

Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja

A tankeriilet igazgat6

Munkarendje

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti

munkaideje hétfétdl péntekig tart.
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A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 6ras.

Munkaideje Heti 20/30/40 o6ra

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

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti
iven vezetnie kell.

A munkabol valo tavolmaradasrol az iskolat
lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség utani munkaba allasanak idépontjat
koteles telefonon bejelenteni a vezetdségnek.

A munkabdl val6 tdvolmaradasa utan - lehetdleg

a munkaba allas napjan, igazolja hidnyzasat.

Szervezetben betoltott helye koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban
nevelé-oktatd munkat kozvetlenll segitd
foglalkoztatott, amennyiben felséfoku
végzettséggel rendelkezik, az intézmény

neveldtestiiletének tagja.

Felettese az igazgatd/tagintézmény-igazgatod, az SzMSz-
ben meghatarozott esetekben az
igazgatohelyettes/ tagintézményigazgato-
helyettes

Helyettesités rendje Azonos munkakort betoltd foglalkoztatott

I. Munkakérébe tartozo kotelezé feladatok:
e Fllatja az intézmény pedagogusaival, ¢és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos

adminisztraciot. Intézi a tanulék adminisztrativ ligyeit.
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Ellatja az alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatokat.

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

Elkésziti, kezeli, iktatja, sokszorositja, postazza, irattdrozza az intézményi ligyiratokat
betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Iktatja a beérkezd postat miutan az igazgatd, ill. helyettesek aldirtak.

A kozvetlen igazgatdi hataskorbe tartozd dolgozok vonatkozasdban a munkaiigyi
adminisztracio (jelenlét, eltavozas, betegallomany, szabadsag-nyilvantartas).

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Végzi a dokumentumok Poszeidon rendszerbe torténd iktatasat

Személyi nyilvantartasba veszi a belépd dolgozokat, beszerzi a végzettséget,
szakképesitést €s egyéb- a kinevezéshez, alkalmazashoz sziikséges okiratok masolatait,
adatszolgaltatast 1at el a Magyar Allamkincstarnak.

Naprakészen nyilvantartisba veszi a rendes-, a tanulmanyi-, a vizsga-, a
betegszabadsagok igénybevételét, és elvégzi az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast a
Magyar Allamkincstar felé.

Folyamatosan fenntartja az intézmény informacioé fogadasi képességét. (e-mail)
Tovabbitja a hivatalos tizenetek, kortelefonok tartalmat.

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

Elldtja a kedvezményes vasati utazasra jogositd igazolvanyokkal, pedagdgus
igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési €s kiadasi feladatokat és ellatja az
adminisztracios feladatokat is.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért. Az igazgato utasitasara
bizonyitvany-mésodlatot készit.

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Kezeli a bérleti szerzodéseket €s szamlakat, naprakész kapcsolatot tart a bérlokkel.
Intézi a tanulok kiilonféle napi tigyeit. Intézi a tanulok adminisztracids jellegii ligyeit.
Nevel6valtozas esetén kdzremiikddik a leltar szerinti atadés feladataiban.

Koézremiikodik az intézmény leltdrozasi tevékenységében.
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Kozremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban. (Fenntartoi
vonatkozasban.)

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, milkodteti. (Tankeriilet, Magyar
Allamkincstar iranyéban)

Az igazgatd megbizasabol lebonyolitja és szervezi az intézmény tigyviteli munkajat.
Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltakat.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal és sziilokkel, intézi a tanuldi jogviszonyra
vonatkozé igazolasok kiadasat.

Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos
teendOket, adatszolgaltatasokat, a statisztikai adatszolgaltatisokat, a kozépfoku
beiskolazéssal kapcsolatos adatszolgéltatasokat, a pedagogusigazolvannyal kapcsolatos
ligyintézést, az elektronikus iktatast, a Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.

Intézi az intézmény elektronikus és papiralapu levelezését, jogosult az igazgatd és az
intézmény nevére érkezett kiilldemények felbontasara.

Gondoskodik az érkezd és tdvozo tanuldk iratanyaganak postai Gton valod atkérésérdl és
megkiildésérol.

Szerkeszti, Osszeallitja, iktatja, tovabbitja a hivatali iratokat, eldékésziti a szallitasi
szerzodeéseket.

Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelez6 adatszolgaltatasokat a személyiségi
jogok figyelembevételével.

Elkeésziti, 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 tarolasat.
Orzi és aktualizalja az intézményi alkalmazottak személyi iratanyagat, elokésziti az ]
dolgozok felvételét.

Nyilvantartast vezet a szigori szamadasu taniigyi nyomtatvanyokrdl. (torzslapok,

bizonyitvanyok stb.
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I1. Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: 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 sordn betartja a kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait és a Kozép-Budai Tankertileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

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

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

vagy igazgatOhelyettestdl/tagintézményigazgato-helyettes utasitast kap.

I11. Felelosségi kor:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az allandd Orizetben, illetve kizdrélagos hasznalatban 1€vo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil.

Felelds az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

IV.Felelsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos 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.

V. Egyebek:

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

A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassdgi orvosi
vizsgéalaton megjelenni, €s a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi

feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.
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e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony Iétesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

e Minden alkalmazott koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

e Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonos segités formajaban.

A munkakoéri leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba

¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes.

Budapest, ...

1gazgatd

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

megismertem ¢és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomaésul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatara.
Budapest, ...

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag

106



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIIL. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja

értelmében a ............ iktatoszamu kinevezéshez kapcsolodéan munkakori feladatait az

alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése

Pedagogiai asszisztens (FEOR szam: 3410)

Munkakér célja

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka, a pedagdgusok munkajanak tdmogatasa, a kijelolt

tanuldcsoport feliigyelete, a nevel6-oktato munkéhoz kapcsolédd adminisztrativ feladatok

ellatasa.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye

Pitypang Utcai Altalanos Iskola 1025 Budapest,
Pitypang u. 17./ Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Gyermektér Tagintézménye 1025 Budapest,
Torokvész ut 67-69.

Munkaltaté neve, székhelye

Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja

A tankeriileti igazgato

Munkarendje

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti

munkaideje hétf6tol péntekig tart.
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A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 6rés.

Munkaideje Heti 20/30/40 6ra

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

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti
iven vezetnie kell.

A munkédbdl vald tavolmaradasrol az iskolat
lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség utdni munkdba allasanak idépontjat
koteles telefonon bejelenteni a vezetdségnek.

A munkabdl val6 tavolmaradasa utan - lehetéleg

a munkaba allas napjén, igazolja hidnyzasat.

Szervezetben betoltott helye koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban
nevelé-oktat6 munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott, amennyiben felséfoku
végzettséggel rendelkezik, az intézmény

neveldtestiilet tagja.

Felettese az 1gazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott
esetekben az igazgatohelyettes /

tagintézményigazgato-helyettes

Helyettesités rendje Azonos munkakort betdltd foglalkoztatott

helyett.

l. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

e Feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatdsdnak asszisztalasa a meghatarozott miikodési rend és beosztas
szerint.
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Kozremiikodik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
Egyeztet a pedagdgusokkal, segiti a pedagdgusokat az ordjukra vald felkésziilésben,
elokésziti és elpakolja a tanodrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket

A tanulasi 1d6 alatt igény szerint a nevel0 utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a feladattal elkésziilt gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében €s szervezésében.
Alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgalatra, tanulmanyi sétakra, kirandulasokra,
programokra kiséri.

Szerepet vallal délutdnonként a napkozis tanulok részére szervezett kulturalis
programokban.

Kozremikodik adminisztraciés teendd ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Ellatja a szamara eldirt tigyeleti feladatokat, a szlinetekben tigyel a folyosoéi rendre, a
mosdok rendeltetésszeri hasznalatara, a helyes higiénias szokasok betartasara.
Esetenként feliigyeletet biztosit, amennyiben a szakszer(i helyettesités nem megoldhato.
Hatdridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az iskola vezet6sége és pedagogusok megbizzak.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori feliigyeletet,
és 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 fejlesztéseérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Pedagogusok  munkijanak teljes kori  segitése  (gépelési  feladatok —
feladatlapok/szorolapok, dekoraciés munkalatok, versenyek, mérések, fénymadsolas
stb.).

Iskolai rendezvények segitése

Osztalyfonokok, munkakozosségek munkéjanak segitése

Iskolai fényképezésben segédkezés

Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

Megfelelden elvégzi adminisztracios feladatait: jelenléti iv vezetése, KRETA napld

beirasa
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Részt vesz a sziil6i és nevelOtestiileti értekezleteken.
Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét.

A munkadja soran szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli ¢s megdrzi.

1. Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: NevelO-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informéciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran betartja a kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

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

Eleget tesz a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvényben
meghatarozott teljesitményértékelés szempontjainak, ha pedagogus végzettségii.
Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol
vagy igazgatohelyettestdl / tagintézményigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

Ismerje a szakmai munkajat meghatarozé jogszabalyokat, igy a koznevelési torvényt €s
annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagogiai programjat és helyi tantervét,

szervezeti és miitkodési szabalyzatat, hazirendjét.

1. Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

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

Felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért,

Felelds az egyenlé banasmodért, etikus magatartasért.

V. Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A munkahelyrdl valo késésért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a

gyermekek jogainak megsértéséért.

V. Egyebek:

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

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

e Tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

e Kollégaival jo munkakapcsolatot tart fenn kolesonds segités formdjaban. Kapcsolatot
tart az Ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a

tovabbképzd intézményekkel.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép

hatalyba és a munkakor médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 202..............oeelll

igazgato

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

megismertem ¢s magamra nézve kitelezonek ismerem el.

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

tartozom.
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Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL térvény,
annak felhatalmazésa alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltatd altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozo szabdaly, valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az

intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatéra.

Budapest, 202..................

koznevelési

foglalkoztatott

Kapjak:

1. munkavaéllalo

2. firattar / személyi anyag
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ......... iktatészamu kinevezéshez kapcsoloddéan munkakdri feladatait az

alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Fejlesztdpedagogus (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja

Szakértdi vélemény és javaslat alapjan tanuld egyéni képességeinek, sajatossagainak
figyelembevételével a kiilonleges banasmaodot igényld BTMN-es (beilleszkedési, tanulési és
magatartasi nehézséggel kiizdd) tanuldk életkorukhoz képest elmaradod képességeinek
fejlesztése, esetenként, megfeleld szakképzettség €s erre iranyuld szakértdi vélemeényben
foglaltak szerint kiilonleges banasmodot igényld SNI-s (sajatos nevelési igényii) tanulok

ellatasa.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye | Pitypang Utcai Altalanos Iskola 1025 Budapest,
Pitypang u. 17./ Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Gyermektér Tagintézménye 1025 Budapest,
Torokvész ut 67-609.

Munkaltaté neve, székhelye Ko6zép-Budai Tankertiileti K&zpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorloja A tankeriileti igazgato
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Munkarendje Részben kotetlen.

Altalinos  munkarendben a teljes  heti
munkaideje a  hét  mindenkori  els6
munkanapjatél a hét utols6 munkanapjaig — 6t

munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig —

tart.
Munkaideje
Teljes munkaidd 20/30/40 6ra
Kotott munkaid6 16/24/32 6ra

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

Beosztas szerinti napi munkaideje

A nevelés-oktatdssal lekotott napi  munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai érarendben rogzitett tanorai, tandran kiviili
egyéni vagy csoportos foglalkozasai €s tigyeleti beosztasa, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt legalabb 30 perccel és azok befejezését
kovetden 30 percig koteles az intézményben tartézkodni.

Az iskolai tanitasi idore iranyadd napi munkaidd-beosztasat az igazgato allapitja meg
az oOrarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az orarendben meghatarozott tandran kiviili egyéni vagy csoportos foglalkozasain
tul, a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgato a
kotelezd bent tartézkodas idejére a 401/2023 (VIIL31.) 28.§-aban foglalt feladatok
ellatasat rendelheti el, kiillonos tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a
»lyukas” oraiban a hirdetétablan elhelyezett 6rarendben jelzett iddben beoszthato.
Az orarendben "H"-val megjelolt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van
kijeldlve, ezért, ezekben az 6rdkban koteles 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 meghatérozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a

munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni kdoteles.
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A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga
oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténéd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

A munkébol valé tdvolmaradasrol az iskolat lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség utdni munkaba allasanak iddpontjat koteles telefonon bejelenteni a
vezetdségnek.

A munk4bol val6 tdvolmaradasa utan - lehetéleg a munkaba 4allas napjan, igazolja

hianyzésat.

Szervezetben betoltott helye .....az intézmény neveldtestiiletének tagja, ...
munkak6zdsség tagja

Kozvetlen szakmai felettese a munkakozosség-vezetd(k)

Felettese az igazgatd/ tagintézmény-igazgatod, az SzMSz-
ben meghatarozott esetekben az
igazgatohelyettes/ tagintézményigazgato-
helyettes

Helyettesités rendje Az igazgatohelyettes / tagintézményigazgato-

helyettes altal a mindenkori helyettesitési
beosztasban kijeldlt (az elektronikus taniigyi
rendszerben ¢€és a tandri  hirdet6tablan
megjelolve), pedagdégust helyettesithet. Az
igazgatohelyettesek /tagintézményigazgato-
helyettes tavolléte esetén az SzMSz-ben
meghatarozottak szerint torténik helyettesités

kiirasa.

115



l. Munkakorébe tartozé kotelezo feladatok:

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

Javasolja, hogy a sziil6k jaruljanak hozzd raszorulé gyermekiik egyéni iitemezés
szerinti fejleszto foglalkozasokon val6 részvételéhez.

Felkutatja ¢és az iskolavezetéssel egyeztetve beszerzi a munkdjdhoz sziikséges
eszkozoket, szakmai anyagokat, informacidhordozokat stb.

Szakért6i vélemény ¢€s javaslat alapjan tanuld egyéni képességeinek, sajatossagainak
figyelembevételével a kiilonleges banasmodot igényld6 BTMN-es (beilleszkedési,
tanuldsi és magatartasi nehézséggel kiizdd) tanuldk életkorukhoz képest elmarado
képességeinek fejlesztése, esetenként, megfeleld szakképzettség és erre iranyulod
szakértoi véleményben foglaltak szerint kiillonleges banasmodot igénylé SNI-s (sajatos
nevelési igényii) tanulok specifikus terapias fejlesztését végzi. Ennek keretében:

A tanulok értelmi, pszichés €s szocialis allapotanak megismerését kdvetden megtervezi
a fejleszt6 tevékenységet.

Differencialt foglalkoztatassal segiti a tanuldk fejlesztését, képességeik
kibontakoztatasat.

Diagnosztikus eszkdzokre tdmaszkodva értékeli a tanulok fejléddését. Errdl tajékoztatja
partnereit.

A tanulok eseti, €és rendszeres hidnyzasai esetén felveszi a kapcsolatot az
osztalyfonokkel.

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

A munkakorével kapcsolatos adminisztraciot naprakészen vezeti.

Orzi az BTM-es, SNI-s tanulok személyi anyagat, intézi az esedékes szakértdi
vizsgalatukat, nyomon koveti a kontrollvizsgalatok esedékességét, Osszeallitja minden
év junius 30-ig a kovetkezd tanévben kontrollvizsgalatok esedékességét, Gsszeallitja
minden év junius 30-ig a kovetkezd tanévben kontrollkdteles tanulok névsorat, tanulési
képességet vizsgald szakértdi bizottsagonként, ellendrzi postazasukat.

Félévenként legaldbb egy alkalommal beszamol végzett munkajardl kozvetlen
felettesének (az igazgatdhelyettesnek), az esetleges slirgds problémakat haladéktalanul

megbeszéli az érintettekkel.

116



Evente kétszer (a félévi és az évvégi nevelbtestiileti értekezletre) beszamolot készit.
Segit az elsé osztalyosok felvételével kapcsolatos adminisztrativ és szakmai teenddk
elvégzésében.

Részt vesz a Nevelési Tanacsado altal szervezett, munkédjat érinté megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

A tantestiilet tagjaként részt vesz az iskola hagyomdanyainak apolasédban

Részt vesz az intézmény értekezletein, ahol javaslataival, legjobb tudasa és belatasa
szerint igyekszik eldmozditani az egyre hatékonyabb nevel6 — oktaté munkat.
Neveld-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi.

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a
megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali

titokként kezeli.

1. Feladatvégzéshez kotodé elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg mésokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés sordn betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabalyait €s a K6zép-Budai Tankertileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi
¢és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Anyagi karért okozott felelosség: FelelOsséggel tartozik a jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Eleget tesz a pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. toérvényben
meghatarozott teljesitményértékelés szempontjainak.

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

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére megbizhatd osztalyfonoki,
munkako6zdsség-vezetdi és/vagy a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok ellatasara (a feladatokat
tartalmazo megbizolevélben).

Részt vesz a jogszabalyban eldirt kotelez6 tovabbképzéseken.
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Elvart ismeretek: Ismeri a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat, igy a
kdznevelési torvényt és annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagogiai programjat
¢s helyi tantervét, szervezeti és milkddési szabalyzatat, hazirendjét. Nevelo-oktato
munkajat a pedagogiai program, a helyi tanterv, az intézményi €és a munkakozosségi
munkaterv szerint késziti el és hajtja végre. Munkajat az éves tanitasi terv, a tanmenet,

a foglalkoztatési terv alapjan végzi.

1. Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feleldsséggel tartozik az allando Orizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben
bekovetkezett 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 egyenlé banasmodért, etikus magatartasért.

V. Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A munkahelyrdl valo késésért.

A tanitds nem megfeleld idOben torténd kezdéséért ill. befejezéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

gyermekek jogainak megsértéséért.

V. Egyebek:
Személyes adataiban torténé valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az

igazgatonak, ¢€s egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

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

Tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton

keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.
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e Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonos segités formdjaban. Kapcsolatot
tart az Ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a

tovabbképzd intézményekkel.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba

¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes.

Budapest, 202......................

igazgato

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

megismertem ¢és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomdésul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatara.
Budapest, 202 ...................

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ...l iktatoszamu kinevezéshez kapcsoldodéan munkakdori

feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Iskolapszichologus (FEOR szam: 2628)

Munkakér célja Az iskolapszicholdgus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben végzi

a gyermekek, tanuldk egyéni vagy csoportos szlirését, vizsgalatat.

A hatékony egylittmiikodés kialakitasa érdekében konzultal, tanacsot ad (a tovabbiakban:
kozvetlen pszichologiai foglalkozas) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagégusokkal és
szlilokkel. Célja a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-

oktaté munka hatékonysaganak segitése

Munkakor betoltésére jogosito | Iskolapszichologus

Végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye | Pitypang Utcai Altalanos Iskola 1025 Budapest,
Pitypang u. 17./ Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Gyermektér Tagintézménye 1025 Budapest,
Torokvész ut 67-609.

Munkaltato neve, székhelye Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorloja A tankertileti igazgatd
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Munkarendje Részben kotetlen.

Altalanos  munkarendben a teljes  heti
munkaideje a  hét  mindenkori  els6
munkanapjatél a hét utols6 munkanapjaig — 6t

munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig —

tart.
Munkaideje
Teljes munkaidd 20/30/40 6ra
Kotott munkaid6 16/24/32 6ra

Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidoé | 11/16/22 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje

A napi munkaidejét koteles megkezdeni foglalkozédsai kezdete eldtt legalabb 30
perccel és azok befejezését kdvetden 30 percig kdteles az intézményben tartézkodni.
A napi munkaid6-beosztasat az igazgat6 allapitja meg az o6rarend, az éves, havi és heti
munkaterv alapjan.

A foglalkozasain tal, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatissal le nem kotott
részében az igazgato a kotelezd bent tartdzkodas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-
aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatérozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhaszndlasi munkaidd) maga
oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztdst a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznaldsi munkaideje terhére
munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése
elott legalabb 48 éraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
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e Az iskolapszicholdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben

a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval,

konzultacidval, tanacsadéssal kapcsolatos, tovabba

b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal ¢és sziilokkel val6 hatékony

egylittmikodés kialakitasat célzo feladatok rendelhetdk el.

e Heti tiz oOraban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével,
elokészitésével kapcsolatos feladatokat 1atja el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat
ovoda-, iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban,
sziikség esetén elOkésziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténd irdnyitasat, a
munkaidé fennmarado részében pedig a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az oOvodai, iskolai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A
kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési,
tanitasi év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.

e A munkabdl valo tdvolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az
iskolat lehetdség szerint eldre értesiti. A véarhatdéan egy hetet meghalado hidnyzésa
elétt — szakszerli  helyettesitésének  megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja tanmeneteit. Az egy orat meghaladé hidnyzasa esetén
feljegyzest készit a helyettesitok szdmara a tanitasi orakon elvégzendd tananyagrol.

e Betegség utani munkdba allasanak idOpontjat koteles telefonon bejelenteni a
vezetOségnek.

e A munkabol vald tdvolmaradasa utdn - lehetéleg a munkéba allas napjan, igazolja

hianyzasat.

Szervezetben betoltott helye Pedagbdgus, az intézmény neveldtestiiletének
tagja

Kozvetlen szakmai felettese A munkak6zosség-vezetd(k)

Felettese Az igazgato /tagintézményigazgato, az SzZMSz-
ben meghatarozott esetekben az
igazgatohelyettes /  tagintézményigazgato-
helyettes
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Helyettesités rendje Az igazgatohelyettes / tagintézményigazgato-
helyettes 4ltal a mindenkori helyettesitési

beosztasban  kijelolt  pedagogus  helyett,

amennyiben tanar szakos is.

l. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

e Konzultdl a pedagogussal, a gyermekekkel, és sziilokkel az igazgatdval egyeztetett
munkabeosztas szerint.

e Egyiittmiikddik egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és moddszertani
kérdések kezelésében,

e EsetmegbeszEl6 csoportokat tart pedagdgusok szamara.

e Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelGtestiilet, a sziildk, és a gyerekek szdmara.

o Felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra, rendszeres egyéni, vagy csoportos
megbeszélésen vesz részt a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és
iskolapszichologus koordinatoraval.

e A munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzéseket készit, és ezeket
idészakonként dsszefoglalja, pszichologusi szakvéleményt készit, szakmai ismereteit
bdviti, tovabbképzéseken vesz részt.

e Az iskolapszicholégusi munkdr6l az igazgaté altal meghatarozott iddpontban
beszamolot készit oly mdodon, hogy az adatvédelmi torvény €s a Pszicholdgus Etikai
Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

e Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato
esetenként megbizza.

e Munkjjat az iskola igazgatdjaval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkdrbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo idében.

e Pszichologiai szempontokat érvényesit a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és

elemzésében.
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Segiti a tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztését, a beilleszkedést osztalyba,
tanulocsoportba valod pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok
modszereivel, az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozés a szakvélemény
(sajat mérés vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, ¢és
képességfejlodési problémakkal kiizd6 gyermekek szdmara.

Részt vesz a preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében az oktatési
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén a nevelési
intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezésével, csoportfoglalkozasok
tartasaval.

Segitséget nyujt, elméleti és gyakorlati ismereteket ad at, eldadasokat tart és szervez
szliloknek, ¢és pedagogusoknak, pl.: kommunikéacié fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

Varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast, konzultdl az érintett pedagégusokkal, tovabba terdpias vagy mas
kezelés szilikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémakat vizsgal, javaslatot tesz a probléma
tovabbi kezelésére.

Elékeészitd diagnosztikus vizsgalatokat végez szakértdi bizottsdgok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai véleményt készit.

Tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatokat készit a kiilonbozo
osztalyokban. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsot ad sziilok szdmara iskolavaltads és iskolai beilleszkedés segitése céljabol,
nevelési tanacsadast tart sziilok részére egyéni, vagy csoportos forméaban igény szerint.
Csalad ¢s iskola egyiittmiikodését segiti, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasaval:
eldadasok tartdsdval és szervezésével pl. sziil6forum, sziildi értekezlet tartisa,
szlilécsoport, tandcsadas tovabbtanuldsi kérdésekben.

Intézményen beliil folyamatosan kapcsolatot tart és épit az iskola vezetdjével,
vezetdségével pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitd
szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagogiai

asszisztens, orvos, védono stb.).
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Intézményen kiviil kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, ill. a
védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan, a Csaladsegitd Szolgalattal, tovabbi
specialis szakintézményekkel. Vizsgélatra, egyéni pszichoterdpidra és pedagogiai
fejlesztésre iranyit, Gyermekjoléti Szolgalattal esetet jelez.

Kutatasokat, elemzéseket végez. Egyes csoportok, korcsoportok ¢és meghatarozott
tarsadalmikulturalis hatterti tanuld rétegek munkamoddjat és munkakapcsolatait
vizsgalja, nyomon koveti €s segiti az orszagos programokat vagy helyi innovaciokat.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol
szolo torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasdval végzi. A

Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkéja soran betartja.

1. Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: NevelO-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés sordn betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

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

Eleget tesz a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvényben
meghatéarozott teljesitményértékelés szempontjainak.

Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozo egyeb feladatot, melyre az igazgatotol
vagy igazgatohelyettestdl / Tagintézményigazgato-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére megbizhatd osztalyfénoki,
munkak6zosség-vezetdi és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefliggd feladatok ellatasara (a feladatokat
tartalmaz6é megbizolevélben).

Részt vesz a jogszabalyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken ¢és

folyamatosan képzi magat.
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Ismerje a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat, igy a kdznevelési torvényt és
annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagogiai programjat és helyi tantervét,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét. Nevel6-oktaté munkéjat a pedagogiai
program, a helyi tanterv, az intézményi és a munkak6z6sségi munkaterv szerint késziti
el és hajtja végre. Munkajat az éves tanitasi terv, a tanmenet, a foglalkoztatasi terv
alapjan végzi.

I Felelosségi kor:

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az allandd Orizetben, illetve kizérdlagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkozokben
bekovetkezett 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,

Felelds az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

V. Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséeért.
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.

V. Egyebek:

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

A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassdgi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatdsra irdanyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton

keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

126



e Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonds segités formdjaban. Kapcsolatot
tart az Ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a

tovabbképzd intézményekkel.
A munkakoéri leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1€p hatalyba
¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.
Budapest, ...........ooeiin

igazgatd

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

megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11 életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 4ltal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti €¢s Mitkodési

Szabalyzatara.

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

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagbgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja

értelmében a ................ iktatoszamu kinevezéshez kapcsoldédoan munkakdri feladatait az

aldbbiakban hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése

Rendszergazda (FEOR szam: 2152)

Munkakér célja

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, a

szoftverek megfeleld jogtiszta verzidinak biztonsagos futtatdsa, az allando oktatasi allapot

fenntartdsa. Munkdjat az iskola nevelési, oktatasi céljainak megfelelden, a tanarok igényeit

figyelembe véve végzi.

Munkakor betoltésére jogosito

végzettség megnevezése

Munkavégzés pontos helye, székhelye

Pitypang Utcai Altalanos Iskola 1025 Budapest,
Pitypang u. 17./

Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér
Tagintézménye 1025 Budapest, Torokvész ut

67-69

Munkaltaté neve, székhelye

Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja

A tankeriileti igazgato altal az intézmény

igazgatojara atruhazott jogkor

128



Munkarendje Kotott, altalanos munkarend: teljes heti

munkaideje hétf6tdl péntekig tart.

A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 Oras.

Munkaideje Heti 20/30/40 6ra

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

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti
iven vezetnie kell.
A munkabdl vald tavolmaradasrol az iskolat

lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség utani munkaba allasanak idépontjat

koteles telefonon bejelenteni a vezetdségnek.

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

hianyzasat.

Szervezetben betoltott helye koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban
neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd
foglalkoztatott, amennyiben felséfoku

végzettséggel rendelkezik a nevelbtestiilet tagja.

Felettese az igazgatd/ tagintézmeény-igazgatd, az SzMSz-
ben meghatarozott esetekben az
igazgatohelyettes/ tagintézményigazgato-
helyettes

Helyettesités rendje Azonos munkakort betoltd foglalkoztatott

. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti

a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
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A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl €s a hozza tartozd programokrodl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenérzi, felelésséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzes, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran beliil gondoskodik a hiba elhéritdsanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres  1d6kozonként beszamol az  igazgatonak vagy a  szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mukodeését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességti, de ingyenes programok hasznalatéra.
Feltelepiti az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat, beéllitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Installalja az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 10j szoftvereket, bemutatja
elinditasukat és hasznalatukat. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.
Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos

uzemeltetésére.
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Megtervezi a halozat optimalis struktardjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

1. Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:
Titoktartasi kotelezettség: munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes

adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés sordn betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

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

Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozo egyeb feladatot, melyre az igazgat6tol

vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

Il. Felelosségi kor:
Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a

hatariddk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagéért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felel0sséggel tartozik az allando Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszamoléasi kotelezettséggel atvett eszkozokben
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil.

Felelds az egyenlé banasmodért, etikus magatartasért.

V. Felelosségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A munkahelyrdl valo késésért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

V. Egyebek:
Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, ¢és egyuttal a munkaiigyi ¢és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak).
A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.
Tovabbi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.
Minden alkalmazott koteles a jogszabalyoknak megfelelé rend szerint munka-
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
Kollégéival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités formajaban.
A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép

hatalyba és a munkakor médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 202.................

igazgato

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

megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak

maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi felelésséggel

tartozom.
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Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény,
annak felhatalmazésa alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltatd altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozo6 szabdaly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az

intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatéra.

Budapest, ...l

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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TAGINTEZMENY-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalo neve

Beosztas Tagintézmény-igazgato

Vezetoi megbizas ideje

Megbizasi és munkaltatéi  jogkor | a fenntartd képviseletében a tankeriileti

gyakorloja igazgato

A delegalt munkaltatoi jogkor gyakorldja | igazgato

Kozvetlen munkahelyi vezetéje igazgato

A pedagégusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény 73.§ (15) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése szerinti munkakor mellett vezeté beosztasra torténé
.................................... iktatoszamu megbizasahoz kapcsoldoddan, az intézményi
SzMSz-ben foglaltakat figyelembe véve a vezetdi beosztashoz kapcsolddod feladatait az

alabbiak szerint hatdrozom meg:

Altalanos adatok

A beosztas célja: Az igazgatd munkdjanak tdmogatdsa, a neveld-oktatd munka operativ
szervezési, irdnyitési, ellendrzési feladatainak koordindldsa a vezetdi munkamegosztasban
rogzitett modon, az igazgatd kézvetlen munkatarsaként részvétel az intézményi stratégia
koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a célok megvaldsitasaban és a
végrehajtas ellendrzésében, az igazgato tavollétében az SzZMSz-ben rogzitett helyettesitési

feladatok ellatasa.

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje | Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér

Tagintézménye
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Cim 1025 Budapest, Torokvész ut 67-69

Az intézmény szervezetében elfoglalt | tagintézményigazgatd

helye

Munkarendje kotetlen

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a

hét utolsé munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.

A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 o6rds (egyenld), de ettdl az intézmény

munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje 40 ora/hét

A pedagogusok 1j életpalydjardl szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79.
§ (4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyettesének a heti teljes
munkaidének az Puétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében megtartando tanorain vagy foglalkozasain tul, a vezetdi feladatok ellatasara

szolgélo idOben latja el a vezetdi beosztassal kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartandd heti o6raszama (jogszabaly

szerint): 8.

A pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tandrainak,
foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter
altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti éraszamaval azonos,
ha olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszama magasabb, mint
a Paétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetdre meghatarozott heti tanorak,

foglalkozasok szama.

135



az intézmény Szervezeti ¢és Mukodeési

Helyettesitése
Szabalyzataban foglalt helyettesitési
rendnek megfeleléen

Megbizassal jaro dijazas A vezetoi megbizasra tekintettel

kinevezésének modositasa, valamint a
Puétv. 102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a
megbizasi dij megallapitasa targyaban
intézkedni a Kozép-Budai Tankeriileti
Kozpont tankertileti igazgatdja jogosult. A
Puetv. 39.§ (3) bekezdése értelmében a
vezetdi megbizassal jard6 megbizasi dijat a
kinevezési okmanya tartalmazza, mely a

havi illetményével egyiitt kertil kifizetésre.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

e A tagintézmény teljes korii szakmai és mukodési iranyitasa, az igazgatd altal
meghatarozott feladatmegosztas szerint.
e A nevelGtestiilet szakmai munkdjanak koordinalasa, timogatasa és ellendrzése.
e A tagintézményben foly6 nevel6-oktatd munka szinvonalanak fejlesztése, az intézmény
pedagogiai programjanak megvaldsitasa.
o A taniigyigazgatdsi, adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa, a
jogszabalyok és hataridok betartasa. - elokésziti, kezeli a digitalis dokumentaciot
(KRETA)
o Beirasi naplot vezet

o iskolalatogatési igazolast alair

e Kapcsolattartds az igazgatdval, a tankeriilettel, valamint a tagintézmény kiilsd
partnereivel.

e Fegyelmi jogkor gyakorloja (bizottsag felallitasa, eljaras lefolytatisa, javaslattétel az
igazgato felé)

e Gyermekvédelmi tevékenység koordindlasa

e A tanuldk, pedagodgusok és sziilok tdjékoztatdsa a tanév rendjérdl, a tanulmanyi

kovetelményekrdl, programokrol a tagintézményben.
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A helyettesitési rend megszervezése, a pedagogusok orabeosztasanak koordinalasa.

Az orak, foglalkozasok latogatasa, a pedagodgiai munka ellenérzése, tapasztalatok
megbeszélése.

A munkakd6zosségek szakmai tevékenységének iranyitasa, tamogatasa, a tovabbképzési
igények felmérése.

A tanuloi teljesitmények és eredmények értékelésének feliigyelete.

A tanulmanyi versenyek, hazi rendezvények, programok szervezésének koordinalasa.
A tanév rendjéhez, munkatervhez kapcsolddo programok szervezése €s lebonyolitasa.
A tagintézmény miikodéséhez kapcsolodo —statisztikai €s  adatszolgaltatasi

kotelezettségek teljesitése.

Kiilonleges felelosségek:

Az igazgato tavollétében — az SZMSz helyettesitési rendje szerint — a tagintézmény teljes

jogkorl vezetése a halasztast nem tiird tigyekben.

e Felelds a tagintézmény statisztikai adataiért, a dokumentaciok naprakész vezetéséért.

e Feliigyeli a taniligyigazgatdsi dokumentumok (naplok, bizonyitvanyok, torzslapok)
pontos €s szabalyos vezetését.

o Gondoskodik a tanév rendjéhez kapcsolodd vizsgak, mérések és beszamolok
elékeészitéseérdl €s lebonyolitasardl a tagintézményben.

e Feliigyeli a tagintézmény mindségbiztositasi és onértékelési folyamatait.

e Felelds a tagintézmény pedagogusai munkakori leirasainak naprakészen tartasaért.

e Kapcsolatot tart a sziiléi kozosséggel, didkonkormdanyzattal, valamint a
partnerintézményekkel a tagintézményben.

Tervezés:

Részt vesz az éves munkaterv, az 6rarend és az oralatogatasi terv elkészitésében.
Felméri a tagintézmény oktatasi eszkdzigényét és a beszerzési javaslatokat eldkésziti.
Tervezi és szervezi a munkakozdsség-vezetdi értekezleteket, sziiloi értekezleteket,
iskolai rendezvényeket.

Figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzését, nyilvantartast vezet a beiskolazasi

tervrol javaslatot tesz az igazgatonak.
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Bizalmas informaciok:

e Az iskola vezetdségének tagjaként a birtokaba keriilt bizalmas és hivatali titkoknak
mindsiilé informacidkat megdrzi, sem intézményen beliil, sem azon kiviil nem adja ki
ezeket.

e Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, az iskolavezetés beavatkozasat igényld

informdaciot haladéktalanul az igazgatd tudomésara hozza.

Ellenorzés:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok szakmai és munkafegyelmi
tevékenységét.

e Ellendrzi a tanmenetek, naplok, tanul6i dokumentumok pontos vezetését.

e Feliigyeli a tanuloi értékelés, fegyelmi és jutalmazasi rendszer szabalyszerliségét.

e Ellendrzi a tagintézmény tigyeleti, helyettesitési és biztonsagi rendjét.

Kapcsolatok:

e Kozvetlen felettese: az igazgato
e Munkakapcsolatot tart: a Pitypang Utcai Altalanos Iskola igazgatohelyetteseivel/
tagintézményigazgato-helyetteseivel, munkakdzosség-vezetokkel, pedagogusokkal,

szulo1 és diak kozosségekkel, a fenntartoval és a partnerekkel.

Kotelezettségek:

e A tagintézmény-igazgato 6nallo, kezdeményezd, innovativ munkavégzéssel biztositja a
tagintézmény szakszerti mikodését.

e Fegyelmi feleldsséggel tartozik a hatalyos jogszabalyok, a fenntartoi eldirasok és az
intézményi szabalyzatok betartasaért.

e Az intézmény életével kapcsolatos minden Iényeges informéciot haladéktalanul jelent

az igazgatonak.
Munkakoériilmények:

e Munkajat az intézmény Pedagodgiai Programja, SzMSz-e, valamint a hatélyos
jogszabalyok alapjan végzi.
e A tagintézményben rendelkezésére all telefon, szamitogép ¢és megfeleld

munkakdrnyezet.
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Egészségiigyi feltételek:
Koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munkaalkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A vezetO1 beosztasra szo0l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleirds a vezetdi megbizas hatalyba

1épésének napjatol a megbizas megsziinéséig érvényes.

Budapest, ..........ooeiiiiiiin

igazgatd

A vezetOi beosztasra sz0l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirdsban foglaltakat megismertem tudomasul vettem ¢€s magamra nézve

kotelezdnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomésul veszem, hogy a feladatleirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

Budapest, ...l

Tagintézmény-igazgatod

Kaptak: dolgozd, irattar, személyi anyag
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TAGINTEZMENYIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkavallalo neve

Beosztas tagintézményigazgaté-helyettes

Vezetoi megbizas ideje

Megbizasi és munkaltatéi jogkor | a fenntartd képviseletében a tankeriileti

gyakorloja igazgat6

A delegalt munkaltatéi jogkor gyakorléja | igazgatéd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje tagintézményigazgato

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

hatdrozom meg:

Altalanos adatok

A beosztas célja: Az igazgatd munkajanak tdmogatasa, a neveld-oktatdé munka operativ
szervezeési, iranyitasi, ellendrzési feladatainak koordinalasa a vezetdi munkamegosztasban
rogzitett médon, az igazgatd kozvetlen munkatarsaként részvétel az intézményi stratégia
koncepciojanak kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a célok megvaldsitdsdban ¢s a
végrehajtas ellendrzésében, az igazgato tavollétében az SzZMSz-ben rogzitett helyettesitési

feladatok ellatasa.

Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje | Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
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Munkavégzés helye Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér

Tagintézménye

Cim 1025 Budapest, Torokvész ut 67-69

Az intézmény szervezetében elfoglalt | tagintézményigazgato-helyettes

helye

Munkarendje kotetlen

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél a

hét utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotdl péntekig — tart.

A munkaid6-beosztisa alapesetben napi 8 oOras (egyenld), de ettdl az intézmény

munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje 40 6ra/hét

A pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79.
§ (4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyettesének a heti teljes
munkaidének az Puétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidejében megtartando tandrain vagy foglalkozasain til, a vezetdi feladatok ellatasara

szolgald id6ben latja el a vezetdi beosztassal kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartandd heti Oraszdma (jogszabaly
szerint): 8.

A pedagbdgusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL. 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 meghatarozott heti tanorak,

foglalkozasok szama.
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az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési

Helyettesitése
Szabalyzataban foglalt helyettesitési rendnek
megfelelden

Megbizassal jaro dijazas A vezetoi megbizasra tekintettel

kinevezésének modositasa, valamint a Puétv.
102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a
megbizasi dij megallapitasa targyaban
intézkedni a Kozép-Budai Tankeriileti
Kozpont tankeriileti igazgatdja jogosult. A
Puétv. 39.§ (3) bekezdése értelmében a
vezetdi megbizassal jar6 megbizési dijat a
kinevezési okmanya tartalmazza, mely a havi

illetményével egyiitt keril kifizetésre.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

e Vezet6i ¢és pedagbgiai tevékenységével kiemelten segiti az alsd és a felsO tagozat
neveld-oktaté munkd;jat.

e Félévente legalabb egyszer munkamegbeszélést folytat az iskola alkalmazédséban allo
tanarokkal, a munkahelyi 1égkor és a munkavégzés mindségének javitasa céljabol.

e Beosztja a pedagogusok helyettesitését.

e Az oraldtogatasi terv alapjan latogatja a tanitasi orakat.

e Koordindlja, timogatja a munkakdzosségek tevékenységét.

e Figyelemmel kiséri az orszagos tanulmanyi versenyek versenyfelhivasait. Koordinalja
a munkakozosseég-vezetOknek és a szaktanaroknak a nevezéssel és a versenyzOk
felkészitésével, valamint a versenyeken valo részvétellel kapcsolatos tevékenységét.

e Felelds az iskolai szintli tanulméanyi versenynaptdr Osszeallitasaért, versenyek
zavartalan lebonyolitasaért.

e A jogszabalyokban eldirt idoben tajékoztatja a sziiléket, tanuldkat, majd felméri az
igényeket a valaszthatd tantdrgyakkal és az egyéb tandrai tevékenységekkel
kapcsolatban.

e Hatariddre Osszesitteti az iskola félévi és év végi statisztikai adatait.
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Sulyos fegyelemsértés esetén, kivizsgalas utan lefolytatja a fegyelmi eljarast, a vétséget
elkovetd didk tigyében.

Segiti a leltarfeleldst a leltdrozasi munkajanak megszervezésében.

Segiti a tanulokat érint6 egészségligyi ellatast.

Tajékoztatja a tantestiiletet a taniigyigazgatas jogszabalyainak valtozasarol.

Elkésziti a beosztott pedagdgusok munkakori leirdsait.

Felel6se az iskolai konyvtar miikddésének, az iskola pedagogiai rendszerét tdmogato
tevékenységnek.

Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, értesiti ezekrdl az érintetteket,

gondoskodik a hataridok betartasarol.

Kiilonleges felelosségek:

Teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti az igazgatot — az SZMSZ helyettesitési
rendjének megfeleléen — tavolléte esetén a halasztast nem tiird tigyekben. Minden
intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.

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

Felel6s az also ¢és felsO tagozat tanligyigazgatasi ligyviteléért

Havonta ellendrzi a naplokat, tapasztalatait kozli az igazgatoval.

Felelds az iskola mindségfejlesztési tevékenységrendszerének miikodtetéséért.
Elkésziti, és naprakészen tartja az iskola tovabbképzési programjat és a beiskolazasi
tervét, valamint nyilvantartast vezet az ezzel kapcsolatos tényekrdl és feladatokrol.
Koordindlja ¢és feliigyeli az iskola tanuldinak tovabbtanulassal kapcsolatos
tevékenységrendszerét.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztasaval) részt vesz — az

iskola milkddéséhez sziikséges — dokumentumok, munkatervek, t4jékoztatok
kidolgozasaban.
Tervezés:

Osszedllitja az oralatogatasi tervet és egyezteti azt az igazgatoval.

Felméri az iskola oktatasi eszkdzigényét.
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Tervezi a nevelési értekezletek, tanarforumok, egyéb értekezletek tematikajat, sziiloi
értekezletek elott tdjékoztatja az osztalyfonokoket az egész iskolat érintd kérdésekral.
Té4jékozodik beosztottai tovabbképzésének lehetdségeirdl, informalja dket ezekrol,

tervezi €s szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat.

Bizalmas informaciok:

Az iskola vezetdségének tagjaként a birtokdba keriilt bizalmas és hivatali titkoknak
mindsiilé informacidkat megdrzi, sem intézményen beliil, sem azon kiviil nem adja ki
ezeket.

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, az iskolavezetés beavatkozdsat igényld

informaciot haladéktalanul az igazgatd tudomasara hozza.

Ellenorzés:

Folyamatosan figyelemmel kiséri beosztott szaktanidrok pedagdgiai tevékenységét,
munkafegyelmét, tapasztalatair6l beszamol az igazgatonak.

Feliigyeli €s ellendrzi az iskola értékelési és belso ellendrzési rendszerét.

Feliigyeli az iskola tankdnyvrendelési rendszerét.

Ellendrzi az iskola tligyeleti rendszerének miikodését.

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

Ellendrzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Kapcsolatok:

Az igazgatohelyettes kozvetlen munkahelyi vezetdje az igazgato.

Szoros munkakapcsolatot tart fenn a munkakozosségek vezetdivel és az
osztalyfonokokkel.

Kapcsolatot tart a Sziiléi Kozosséggel és a Didkonkorményzattal.

Kapcsolatot tart a kertileti Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Kotelezettségek:

Az igazgatohelyettes személye egyik kulcsszerepldje az iskolai folyamatoknak. Ezért
vele szemben megkeriilhetetlen elvards az 0Onalld6 munkavégzés képessége, a
kezdeményezdkészség és az innovacids hajlam, valamint munkavégzését jellemzo az

alapossag €s a pontossag.
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e Fegyelmi felelosséggel tartozik a kompetencia korébe tartozd intézkedések
torvényességéért, az érvényes jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.
Munkakoriilmények:

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint, az iskola Pedagogiai Programja valamint
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapjan végzi.

e Telefonnal és szamitogéppel ellatott iroda all rendelkezésére.
Egészségiigyi feltételek:

Koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi vizsgalaton

megjelenni.

A vezetdi beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras a vezetdi megbizas hatalyba

1épésének napjatdl a megbizas megszlinéséig érvényes.

Budapest, ..........cooiiiiiin.

igazgatd

A vezetdi beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirasban foglaltakat megismertem tudomasul vettem ¢és magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a feladatleirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

Budapest, 202................

tagintézményigazgato-helyettes
Kaptak:
-dolgozd,
-irattar,

-személyi anyag
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MEGBIZOLEVEL MINTA

tanar/tanit6 munkakort betolto kdoznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok 10j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének b) 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 munkaltatdi jogkdromben eljarva hatérozott idore,

megbizom Ont

a Pitypang Utcai Altalanos Iskola/ Pitypang Utcai Altaldnos Iskola Gyermektér

Tagintézménye
.... osztalyaban
osztalyfonoki feladatok ellatasara.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint osztalyfonoki feladatért jaré 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 megfelel6 also és

felsd hatarok kozott allapithatd meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan az osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijdnak 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 osztalyfénoki feladatokkal torténé megbizas a Paétv-ben
meghatarozottak szerint egyes kdznevelési feladatokra sz616, a munkaltaté altal adott egyoldali
megbizas. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adoddan nem sziikséges az elvégzett
feladatok irdsos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve
— a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idOaranyos csokkentése. A
osztalyfonoki megbizas soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki megbizasanak mellékletében ................... iktatoszami munkakori
leirasanak kiegészitéseként ismertetem onnel az osztalyfonoki feladatait. Munkakdri leirasat a

mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg moédositom.
Budapest, ...........ooiiiiinnn.
igazgato

Az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott

osztalyfonoki feladatokkal[?]

a) a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

e osztalyfonoki munkijat pedagdgiai programunknak az osztalyfonoki munka —
ko6zosségi nevelés tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghatdroz6 rendelkezései
szerint kell végeznie,

e feladata az intézmény ¢és a munkakozdss€g munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
feladataira,

e ahelyi tanterv alapjan osztalyfonoki-kozosségi nevelés tanmenetet készit, osztalyfonoki

tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

2 Az iskola Pedagdgiai programjaban foglaltakkal 6sszhangban
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b)

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok vezetésére: digitalis naplo,
torzskonyv, bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €és az évi
rendes didkkozgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal,

az osztalyozo6 értekezletet megel6zden legalabb egy nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas ¢€s szorgalom jegyére vonatkozoan,

elokésziti a sziil6i értekezleteket, vezeti azt és arrdl jelenléti ivet vezet,

részt vesz osztadlya bemutatkozd misoranak, ballagasanak, stb. elokészitd
munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirédsaira,

segiti osztalya tanuldinak kozépfoka intézménybe vald jelentkezését,

falinjsag tartalmanak karbantartasara,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl,
beilleszkedési nehézségekkel kiizd6 tanulok, 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 kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol szo0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

november, januar €s aprilis hoénap 5. napjdig osztalya tanuloit érintéen ellendrzi a
digitalis naplé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat

jelzi a teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,
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e a digitélis napldban irott iizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentOsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karara

e figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, eleget tesz az értesitési
kotelezettségnek, harom napon beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket

C) az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint, hazirendet is figyelembe véve eleget tesz a

tanuldi hidnyzassal kapcsolatos értesitési kotelezettségeinek.

d) Kkiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan, titoktartas elve mentén kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal
kapcsolatos  informacidkat, kiilonosen a szakértéi véleményeket, orvosi
szakvéleményeket

e maradé¢ktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

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

igazgato
A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

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

koznevelési foglalkoztatott
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MEGBIZOLEVEL MINTA

Tanar/tanité munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 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 munkaltatdi jogkdromben eljarva hatérozott idore,
202.... ..... -t6l 202... .......... -ig
megbizom Ont

a Pitypang Utcai Altalanos Iskola/ Pitypang Utcai Altaldnos Iskola Gyermektér

Tagintézménye
......... munkakozosségében
munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozosség-vezetdi feladatért jar6 megbizési dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi munkakozosség-vezetdi, vagy intézmények  kozotti
munkakdzosség-vezetdi, feladatokat 1at el. A megbizasi dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3)
bekezdésének c) pontja alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény (alap) 3-6%-nak

megfeleld also és felsd hatarok kozott allapithatdé meg.

Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a feladat ellatasaért jar6 megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére —
az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd
kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény igazgatdja a megbizasat irasban vissza
nem vonja. Ha a megbizas irdsos visszavondsara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az

esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idétartamara is jar.
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Tajékoztatom tovabba, hogy jelen munkakozdsség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas a
Puétv-ben meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra sz6l6, a munkaltat6 altal adott
egyoldali megbizas. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet
alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adoddan nem sziikséges az elvégzett
feladatok irdsos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve
— a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij iddaranyos csokkentése. A
munkakozdsség-vezetdi megbizas soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.

rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkako6zdsség-vezetdi megbizasanak mellékletében ...................... iktatoszamu
munkakori leirdsdnak kiegészitéseként ismertetem Onnel a munkako6zosség-vezetdi feladatait.
Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg

modositom.
Budapest, .....................
igazgato

A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott

munkakozosség-vezetdi feladatokkal[®]

a) altalanos vezetéi és koordinacios feladatai

o felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkako6zosségi feladatok

koordinalasaért €s végrehajtasaért,

e minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzosség szdmara, amelyen elkészitik

az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakozosség munkatervét, beszamoldit,

e minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat

szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

3 Az iskola Szervezeti és mitkddési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
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b)

feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakdzosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban attekinti a munkak6zdsség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérol emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi Onértékelésben,

megszervezi a munkako6zosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait 4tadja a munkakozosség

tagjainak.

pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetéi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordindlja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentordnak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmikodését,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
feleldsséggel tartozik a munkakozdsség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, llapotuk figyelemmel kiséréseéért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai ¢és pedagogiai tapasztalatait a félévi €s a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktanarok személyére,

legalabb évi ... alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.
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c) Kkiilonleges felelossége

e felelds pedagogustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat,
e kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési €s oralatogatasi tapasztalatokat,

e a hatdskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

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

igazgato
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

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

koznevelési foglalkoztatott
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MEGBIZOLEVEL MINTA

tanar munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrdl sz616 sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)

bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdrdmben eljarva hatarozott idore,
20.... .....t61 202... .......... -ig
megbizom Ont

a Pitypang Utcai Altalanos Iskola/ Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér

Tagintézménye

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének — diadkonkormanyzat —

segitésével Osszefiiggd feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy pedagogusok 1 éEletpalydjardl szolé 2023. évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok
ellatasat heti 1 ora idétartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem el.

Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.
Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e az intézményi didkonkormanyzatot segitésével 0sszefiiggd feladatokra sz616
megbizatasanak hatdrozott idOtartamat az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

e amegbizas a megbizasban megjeldlt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik,
ettdl eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténd

megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizdsdnak mellékletében .................. iktatészami munkakori leirdsanak
kiegészitéseként ismertetem Onnel a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
didkonkormanyzat segitésével Osszefiiggd feladatait. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak

szerint a mai nappal kiegészitem/ modositom.

Budapest, ............oooiiinnn.

igazgatd
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Az intézményi diakonkormanyzat segitésével osszefiiggo feladatokkal torténdé megbizas

melléklete:

Munkakori leiras Kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott

[4]

az intézményi diadkonkormanyzat segitésével osszefiiggo feladatokkal

a) Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

Legfontosabb feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodésének, a demokratikus
iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesiilésének
tdmogatdsa, 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 modon és
mértékben vesz részt a munkaban;

részt vesz a didkdonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak és éves
programjanak elkészitésében;

évente két alkalommal az iskolai didkonkormanyzat vezetdségével kozdsen beszdmolot
készit a didkonkormanyzat miikodésérol;

szervezi €s iranyitja a didkonkormanyzat éves rendes diakkozgylilését €s a tiszthjitd
valasztasokat;

részt vesz a didkforumok, iskolagytilések szervezésében;

a didkonkorményzat igénye €s sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget
nyujt a kdozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;
kozremiikddik a jogszabaly altal az iskolai didkonkormanyzatnak biztositott egy tanitas
nélkiili munkanap programjanak dsszeallitdsaban;

biztositja a didkonkormanyzat hataskdrébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényestilését;

személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

segiti a didkonkormanyzat képviseldinek a felkésziilését az iilésekre, forumokra;

figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;

4 Az iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
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e segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

e segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast;

e kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel;

e adiakonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa elott gondoskodik arrol, hogy a
didkonkormanyzat vezetdsége megismerje az intézményi szabalyoz6 dokumentumokat;

e segiti ¢és feliigyeli a didkonkormanyzat altal gondozott intézményi falinjsdgot és
honlapoldalt;

e tamogatja a Tankeriileti Diaktandcs munkdjaban vald iskolai diakonkormanyzati

részvételt, feladatvallalast.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgatd vagy

igazgatohelyettese megbizza.

b) Kkiilonleges felelossége

e atanuldk dnszervezddésének felelds feliigyelete

e atanulok nevelési céli vezetése, tamogatasa

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

koznevelési foglalkoztatott
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7. sz. melléklet

Pitypang Utcai Altalinos Iskola Adatkezelési szabalyzata 2025.

1. Altalanos rendelkezések

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

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(if) Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatidlyon kiviil helyezésér6l (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet”);

(iii)Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény (,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

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

meghatarozasa.
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Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetOjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezore, palyazdjara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allora nézve kotelez6 érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziildt irdsban tdjékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkaveégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomésul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelez6en megdérzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett szerzodéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a
szerzddéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzddéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését

kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
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kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg

kell sziintetni.

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

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja més szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzéjarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a ra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval ardnyban 4ll tovabbi kiilon
hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavondsat koveten is
tovabbithatja.

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

Az intézmény kezelésében 1évo személyes adat nyilvanossagra hozatalat térvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulésa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg

Az adatkezelést végzd alkalmazott az esetleges adattovabbitdsra irdnyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan megvizsgalja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez.

Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
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e az adattovabbitds céljat, jogalapjat (az alapul szolgéld torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
e a kért adatok korének pontos meghatdrozasat,
e az ¢rintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképz6 ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitis jogszerliségével kapcsolatban kétség mertiil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetéi — irdsban vagy elektronikus uton — a tankeriileti kozpont
adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszeriségérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglaldsdnak figyelembevételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irasban benyujtott panasszal
fordulhat a tankeriileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hatdroz az adatok tovabbithatosagarol.
Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benytjtod szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyljtd szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az

adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsO irdnyitasi eszkozben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyo, kiillonbozd célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések Osszekapcsolasaval

Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervt6l vagy magéanszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irdsbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,

amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.
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A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott személyes ¢és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatdak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitasdhoz, igénybevételéhez szlikséges;

b) a birosagnak, rendOrségnek, tligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét tigy eldontéséhez sziikséges adatok;

C) a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 0sszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6l6 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatirozott feladatok ellatasahoz
sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbol
nyilvanos adatnak mindsiilé adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kozvetlen elérés Gtjan az agazati irdnyitassal Osszefiiggd feladatok ellatasa, a

miniszteri hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatdsdhoz sziikséges

valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzdjarulas hianyos adattartalmara, vagy madas koriilményre tekintettel — nem

allapithato meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez6 megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo6 adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetéleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentélni kell.

A megkeresésrdl sz0l6 jegyzokonyv biztonsagos Orzésrdl az igazgatd koteles gondoskodni. A
jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.

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

dokumentummal valésul meg.
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3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozd harmadik orszagban adatkezelést folytatd
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozdan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszdgban az atadott adatok kezelése, valamint

feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) aharmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fliggetlen ellendrzésére vonatkozo garancialis szabalyokat tartalmazo nemzetkozi
szerz6dés van hatalyban, vagy
C) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfeleléen torténik.
Az EGT tagéllamba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.
Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre irdnyuld adattovabbitassal, az

érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

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

Jogkorének gyakorldsara az tigyek aldbb szabalyozott korében helyettest, az egyes poziciokat
betoltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi

jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
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Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat 14t el az
igazgato, az igazgato-helyettes, az iskolatitkdr, az osztalyfénokok, a munkavédelmi felelds €s
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informéciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulést a honlapra keriild olyan pedagodgusoktol és didkokrol, akikrol

kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak

kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol sz616 tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban kertilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alaptl nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)
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5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kvetden keletkezik €s a munkavallalo személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

- a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok)
- a munkavallal6 bankszamlajanak szama

- a munkavallal6 sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese
- tagintézmény vezetdje €s helyettese
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja
- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtoben zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar

végzi.

5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol sz616 tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.
A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgato-helyettesek

- tagintézmény-igazgatd

- tagintézményigazgato-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s

sérilés ellen.
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Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrél valo

torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

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

utasitas tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok ¢és sziileik személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgato-helyettesek

- tagintézmény-igazgatd

- tagintézményigazgato-helyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelOnek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanuldok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az aldbbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek
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- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzddéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szold tankeriileti igazgatoi
utasités tartalmazza.
A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgato-helyettes

- a tagintézmény-igazgatd

- a tagintézményigazgato-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelOnek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezet6i €s
pedagogusai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jelleghi (szobeli,

telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5.7. Kamera és belépteté rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer miikodik, ugy részletes
miikodésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban val6 rogzitést igényel. E16bbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a

jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, €s ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést

kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett

jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat

utjan torténd — kiegészitését.
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5.8.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a

rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo

személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott

feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valoé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi

feltételek valamelyike teljesiil:

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

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

az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra
vonatkozik, amig megallapitidsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai

els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatdésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult arra,

hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles

korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket

az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az

adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.
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5.8.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes

adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen lizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében

torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely az érintettre nézve

joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:
e az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerz0dés megkdtése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;
e meghozataldt az adatkezeldre alkalmazand6 olyan unids vagy tagéallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgaldo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢rintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
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5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehet6ség

5.9.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az

adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

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

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert

kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy

kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvdnossadgra hozatalt,

torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles
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Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informéciokat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsd adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérol, megadva a bejelentd nevét, elérhetéségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-¢,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informéciodkat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, akkor az

informatikai rendszert feliigyeld személyt is tdjékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A bels6é adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyelé személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b) azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

€) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a bels6
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyeld személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, ¢s barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgéalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel® javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitdsdhoz sziikséges intézkedésekrdl az igazgatonak.

A javaslat alapjan a megvaldsitando tovabbi intézkedésekrol az igazgatd dont.

172



6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felel6s nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
bels6 adatvédelmi felelds megdrizni.
Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy

illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 oraval

azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel €lni a feliigyeleti
hatdsag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden nem jar
kockazattal az érintettek jogaira vonatkozoan.
Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérdl. Ez alol kivételt jelent:
a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockézat
a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg;
c) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést

kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.
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7. Adatvédelmi tisztviselo
Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztviselot jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatod szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.pitypang@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezel6 tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja
szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakértdi
szintll ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

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

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselt feladatai ellatdsaval dsszefiiggésben nem bocséthatja el
¢s szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztvisel kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik felelésséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselSt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba
az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak valdé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is.

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan,

valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;
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d) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és
e) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatosadg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.
Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockéazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel

végzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2025. szeptember 1.

igazgatd
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1. szamu melléklet
INTEZMENY
ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA
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2. szamu melléklet

INTEZMENY

AZ ERINTETTEK HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK

NYILVANTARTASA
MEGKERESES ERINTETT | ERVENYESITENI MEGTETT INTEZKEDES INTEZKEDES
DATUMA, NEVE KIiVANT JOG INTEZKEDES INDOKA DATUMA
IKTATOSZAMA
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8. sz. melléklet

Adatvédelem

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Pitypang Utcai Altalanos Iskola (tovabbiakban: Adatkezeld) elkotelezett az érintettek
személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink
minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat

garantalja, és ezeket az intézkedéseket idordl idore feliilvizsgaljuk.

A Tajékoztato célja, hogy meghatérozza az Erintettnek az Adatkezeld altal kezelt személyes
adatainak korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat és modjat. A Téjékoztatd célja tovabba,
hogy az Frintett megismerhesse az adatkezeléssel kapcsolatos jogait, illetve

jogérvényesitésének lehetséges modjait.

1. ADATKEZELO

Adatkezel6: Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Székhely: 1025 Budapest, Pitypang utca 17.
Tagintézmény: 1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.
E-mail: igazgato@pitypangiskola.edu.hu
Telefon: +36-1/325-65-80.

képvisledje: Titi Katalin Andrea

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail: adatvdelem.pitypang@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezeléseink soran figyelembe vett jogszabalyok:

- Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
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¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.)

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrodl torvény: (tovabbiakban: NKkt.)

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.)

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet.(a tovabbiakban: EMMI rendelet) a nevelési-

oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

3. ADATKEZELES CELJA
Az Adatkezel6 adatkezel6i tevékenységét fOszabaly szerint a jogszabalyokban rogzitett
koznevelési feladatok minél hatékonyabb és magasabb szinvonalu ellatasa, valamint az ezzel

kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény szerinti
koznevelési feladatok ellatasara terjed ki. Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-
oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol, ennek keretében kiillondsen,
hogy a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kozépfoku iskoldba jaro tanuld évenként

legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az Adatkezelési Nyilvantartas (elérhetdsége: www.rozsadombiiskola.hu ) tartalmazza
részletesen, érintetti koronként, mely adatot milyen célbol, milyen iddtartamig, és milyen
jogalap alapjan kezeliink. Az Adatkezeld az Erintett hozzajaruldsan alapul adatkezelést az

Adatkezeld altal végzett munka hatékonyabba tétele, eldsegitése érdekében végzi. Az itt leirt
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altalanos cél mellett az Adatkezeld a hozzajarulason alapulo adatkezelés esetén a hozzajarulés

megadasat megel6z6en tajékoztatja az Erintettet az adatkezelés pontos céljarol.

4.

ADATKEZELES JOGALAPJA ES IDOTARTAMA, AZ
ADATSZOLGALTATAS ELMARADASANAK JOGKOVETKEZMENYE

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:

a)

b)

f)

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

Az adatkezeld jogos érdekei érvényesitésének mindsiil az adatkezeld ellen vagy altal

indithatd hatosagi vagy birosagi eljarasban jogallitasok, tényallitasok igazoldsanak vagy

cafolatanak sziikségessége.

Az Adatkezeld csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének

eredményes €s hatékony végzéséhez elengedhetetlen. Az adatkezelés jogalapjat legtobb esetben

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, amelyet a fenti 2. pontban

hivatkozott jogszabalyok irnak el6. Az adatszolgaltatis elmaradasanak lehetséges

jogkovetkezménye, hogy az adatkezelést akadalyozo személy érdekkorében felmeriilé okbol

nem jon létre az adatkezeld tevékenységi- vagy feladatkdrébe tartozo jogviszony.

A kezelt adatok korét és adatkezelés idétartamat a — honlapon kozzétett - Adatkezelési

Nyilvantartds  (elérhetdsége:  www.pitypangiskola.hu) és  az  Irattari  Terv

(www.pitypangiskola.hu) tartalmazza. Az adatkezelési nyilvantartdsban fel nem sorolt,
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ujabb adatkezelésekrdl az adat felvételekor részletes tajékoztatast adunk, €s azzal annak

feliilvizsgalatakor az adatkezelési nyilvantartast kiegészitjiik.

5. AZ ERINTETTEK JOGAI

5.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz

hozzaférést kapjon.

5.2. A helyesbitéshez valo jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, On
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd

nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

5.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valo jog™)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra
vonatkozd személyes adatokat, az adatkezelé pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben meghatarozott

feltételek esetén.

5.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On

igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
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e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai

elsébbséget élveznek-e On jogos indokaival szemben.

5.5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozzajarulasan alapul, On jogosult arra, hogy az
On 4altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az

adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekli, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az
adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, On jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokboél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken

alapul6 profilalkotast is.

5.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozé személyes adatok e célbél torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez kapcsolddik.
Ha On tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése

ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.
5.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizrolag automatizalt adatkezelésen

— ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely Onre nézve joghatassal jarna

vagy Ont hasonloképpen jelentés mértékben érintené.
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A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:
e On és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;
e meghozatalat az adatkezel6re alkalmazand6 olyan unios vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az On jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e On kifejezett hozzajarulasan alapul.

6. INTEZKEDESI HATARIDO

6.1. Az Erintett, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmének
Adatkezeld a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot
napon beliil elbirdlja és dontésérdl az érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet

elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

6.2. Az érintett tajékoztatasat és a sziikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az
¢érintett azonban:
a) afolyd évben, azonos adatkorre vonatkozoan ismételten kérelmet nyujt be, és
b) e kérelme alapjan az adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését,

torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezel jogszerlien mell6zi,

az adatkezeld az ¢érintett jogainak az a) €és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és
megalapozatlan érvényesitésével 0Osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek

megtéritését kovetelheti az Erintettd].

6.3. Ha megalapozottan feltehets, hogy a kérelmet benytijtd személy az Erintettel nem
azonos személy, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyujtd személy személyazonossaganak

hitelt érdemld igazolasat kdvetden teljesiti.

7. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG
7.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogast terjeszthet el az

Adatkezeldnél. A kifogést az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.
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7.2. Panasz

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

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

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

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

7.3. Birosagi eljaras kezdeményezése
Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert

kezdeményezhet.

8. EGYEB RENDELKEZESEK
Adatkezeld adatkezelési szabalyzata és adatkezelési tevékenységre vonatkozo nyilvantartasa

a www.pitypangiskola.hu érhetd el.

Budapest, 2025. szeptember 1.

igazgato
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Pitypang Utcai Altalanos Iskola
ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének 30. cikkére, illetve az
informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény 25/E § (1) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel — az adatkezelési

tevékenységekrol adatkezelonek nyilvantartast kell vezetnie.

l. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE ES ELERHETOSEGE

Adatkezel6: Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Székhely: 1025 Budapest, Pitypang utca 17.
Tagintézmény: 1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.
E-mail: igazgato@pitypangiskola.edu.hu
Telefon: +36-1/ 3258827

képvisldje: Titi Katalin Andrea

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail: adatvedelem.pitypang@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

1. A NYILVANTARTAS AZ ALABBIAKAT TARTALMAZZA
ADATCSOPORTONKENTI BONTASBAN:

e ¢rintettek korét

e adatkezelés céljat

e az adatkezelés jogalapjat

e személyes adatok kategoridinak ismertetése

e cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak
e az adott adatfajta torlésének hataridejét

e adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa
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I11.  ADATCSOPORTOK

ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE
JOGSZABALYON  ALAPULOAN
KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXIL tv 5. § (1) a)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitése, teljesitése vagy megsziintetése,
a munka iranyitasa, tervezése, szervezése,
munkahelyi egészségvédelem és
biztonsag, juttatasok, kedvezmények
megallapitasa és teljesitése,
jogérvényesités elsegitése

Adatkezelonél foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatotti ~ jogviszonyban  4ll6
személyek

Koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartds adatai a

A koznevelési foglalkoztatott

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonositod jele

- lakohelye,  tartozkodasi  hely,
telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb
végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren  kiviili  oktatas
keretében  szerzett  szakképesitése(i),
valamint meghatéarozott munkakor
betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja
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- a koznevelési  foglalkoztatotti
jogviszony kezdete
- dllampolgarsaga

- a biliniigyi nyilvantartd szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany széma,
kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités
mértéke kiszdmitasdnak alapjaul szolgalo
id6tartamok

- a koznevelési  foglalkoztatott
foglalkoztatdé szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatotti jelenlegi
besoroldsa,  besoroldsanak  idépontja,
vezetdi beosztasa, FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas,
kitlintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

- személyi juttatasok

- akoznevelési foglalkoztatott munkabol
valo tavollétének jogcime és idStartama

- a koznevelési  foglalkoztatotti
jogviszony megszlinésének, valamint a
végleges és a hatarozott idejlii athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai

- A Kkoznevelési  foglalkoztatott
munkavégzésére iranyulo egyéb
jogviszonyaval Osszefliggd adatai [41. §
(1)-(2) bek.].

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

- nevet,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem magyar

allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcimét €s a
tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezEeset, szamat,
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ERINTETT HOZZAJARULASAVAL
jogalap: 2011. évi CXIIL tv 5. § (1) b)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

JOGI KOTELEZETTSEG
TELJESITESHEZ SZUKSEGES

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
szakképzettségével

végzettségével,
kapcsolatos adatokat,
oktatasi azonositd szamat

fénykép

telefonszam

elektronikus levelezési cim
egészségi allapotra vonatkozé adatok
pszichés allapotra vonatkozo6 adatok
egy¢eb adatok
bankszdmlaszam (bérfizetési
kotelezettség)

munkavégzésre iranyuld  tovabbi
jogviszonyok (munkaid6é-pihen6id6
érvényesiilése)

egészségi  alkalmassagra vonatkozo
adatok  (egészségiigyi  alkalmassag
vizsgalatanak kotelezettsége miatt)
ruhaméret (munka/védéruhara
jogosultak esetén a munkavédelmi
kotelezettségek miatt)

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
OEP

Nyugdijpénztar

MAK (KIRA)

Oktatasi Hivatal (KIR)

eKréta Zrt (Kréta)

birosag

ligyészség

renddrség
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ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE
ERINTETT HOZZAJARULASAVAL

jogalap: 2011. évi CXIL tv 5. § (1) b)
pont

- ellendrzésre jogosult szervek

- nem selejtezhetd munkaiigyir iratok
esetében szervezet megsziinéséig
- selejtezheté munkatigyi iratok, valamint
ezek korébe nem tartozo adatok esetében
a jogviszony megsziinését kovetd 3 évig,
azaz a munkaiigyi kovetelések eléviilési
idejéig
Az  elektronikusan  kezelt  adatok
adatkezelése sordn a  szadmitogépes
halézatba csatalakoz6 gépek és laptopok
végpontvédelmet  kapnak. Minden
felhasznald sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsdgi mentés,
mely fizikai adathordozon keriil taroldsra,
és rendszeresen feliilirdsra keriil. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhatd
szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhat6

szobaban.

betdltetlen ¢és megiiresedd allashelyek
betoltése érdekében a jelentkezdk elérése,
illetve kivalasztasukkal 6sszefiiggo eljaras
lefolytatasa
meghirdetett munkakdrre jelentkezdk,
hirdetés nélkiil onéletrajzot benyujtok
palyazatban, jelentkezésben megadott
adatok:

- fénykép

- név
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+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

- lakcim

- sziiletési hely idépont

- elektronikus levélcim

- telefonszam

- végzettségre vonatkozé adatok

- kordbbi munkahelyekre vonatkozo

adatok

- egyéb kompetenciak

- jelentkezé 4ltal megadott

adatok

- Kozép-Budai  Tankeriileti
igazgatoja,

- gazdasagi igazgatoja,

- huméan  gazdalkodéssal
dolgozdja

- birdsag

- lgyé€szseg

- rendOrség

- ellendrzésre jogosult szervek

allashely betoltés utan az adatok torlésre

kertilnek, kivéve ha a jelentkezd a

hosszabb idére torténd adatkezelést
engedélyezte

Az  elektronikusan  kezelt  adatok
adatkezelése sordn a  szamitogépes

halézatba csatalakoz6 gépek és laptopok
Minden
felhasznald sajat felhasznalonévvel és

végpontvédelmet kapnak.
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsdgi mentés,
mely fizikai adathordozon kertil tarolasra,
¢s rendszeresen feliilirasra kertil. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen
megeldzése. A papiralapu adatok zarhato

jogosultak férhetnek hozza,

személyek hozzaférésének

egyéb

Kozpont

foglakozo
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ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE
JOGSZABALYON  ALAPULOAN
KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXIIL tv 5. § (1) a)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont

szekrényben kerlilnek tarolasra, és zarhato
szobaban.

- tanuldi jogviszony létesitése, fenntartasa

- tankGtelezettség teljesitése

- tanuloi  jogviszonybdl szarmazd jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése

- kapcsolattartas a torvényes képviseldkkel

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban
allo  személyek, valamint torvényes
képviseldik

Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:

- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén vald tartézkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

- a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

-az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok

- a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt  figyelmet igénylé tanulora
vonatkozo6 adatok

- a tanul6 balesetre vonatkozé adatok

- a tanul6 oktatasi azonositd szdma

- mérési azonositod

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
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3. TANULOI
ADATKEZELES:

ERINTETT HOZZAJARULASAVAL
jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. § (1) b)

pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

JOGVISZONYBAN

ALLOKKAL  KAPCSOLATOS

-a magantanuldi jogallassal kapcsolatos
adatok

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és
tudasanak  értékelése és  mindsitése,
vizsgaadatok

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel
kapcsolatos adatok

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma

- ) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

-a tanuldéi jogviszony megszlinésének
idépontja ¢s oka

- az orszagos mérés-¢rtékelés adatai,

- azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon,
mely orszdgban vett részt hatdron tali

kirandulason

- tanul6 fényképe (ide nem érve a nyilvanos
rendezvényen késziilt felvételeket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotra vonatkozo adatok

- pszichés allapotra vonatkoz6 adatok

- csalad  szocidlis vonatkoz6

adatok

- tanuld egészségi allapotaval kapcsolatos

helyzetére

napi életvitelt meghataroz6 egészségiigyi

adatok (pl cukorbetegség)

- torvényes képviseleti jog jellege (egyiittes,
vagy kizarolagos)

a) a neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje
neve, torvényes képviseldje neve, sziildje,

lakohelye,
telefonszama,

torvényes képviseldje
tartozkodéasi  helye ¢és
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszlinése, magantanuldéi  jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak
megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi

oratol vagy az iskola altal szervezett
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

kotelezo foglalkozastol valo tdvolmaradas
jogszertségének ellendrzése €s a tanuld
sziilgjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto,
birésag, rendorség, iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

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

C) a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi  azonositd  jele,
sziiléje, torvényes képviselje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodéasi helye és telefonszdma, az
ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre  vonatkozd  adatok
vonatkozéasban az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje,
torvényes képviseléje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye ¢és telefonszdma, a
gyermek, tanulo mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény,
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3. TANULOI

ADATKEZELES:

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

JOGVISZONYBAN

ALLOKKAL

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe
vehetd allami  tdmogatds  igénylése
esetében a fenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges
adatok esetében a tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott

bizonyitvanyainak adatai esetében a
bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezet,

KAPCSOLATOS

- nem selejtezhetd iratok esetében szervezet

megsziinéséig/levéltarba adasig

- selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi

1d6 végéig.

- nem ligyiratban szerepld adatok esetében a

jogviszony megsziinéséig
A pedagodgust, a neveld €és oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi
gyermekkel, a tanuloval és csaladdjaval

kotelezettség  terheli a
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,

informéciot  illetéen,  amelyrél a

gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
hatarid6 nélkiil
fennmarad. (Koznevelési tv. 42. § (1)
bekezdés)

Az  elektronikusan

adatkezelése

megsziinése utan is

kezelt  adatok
soran a  szamitogépes
halézatba csatalakoz6 gépek és laptopok
Minden

felhasznalo sajat felhasznalonévvel és

végpontvédelmet kapnak.
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés,
mely fizikai adathordozon keriil tarolasra,
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és rendszeresen feliilirdsra keriil. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhato
szekrényben, ¢és zarhatd szobaban,
irattarozds utdn zart irattarban kerililnek

tarolasra.
ADATKEZELES CELJA: Az adatkezelés célja a sikeres felvételi

eljaras  lebonyolitasa,  kapcsolattartas,
illetve dontés meghozatala

ERINTETTEK KORE: Tankeriilet koznevelési  intézményeibe
jelentkez6  gyermekek,  sziileik, ¢és
torvényes képviseldik

ADATKEZELES JOGALAPJA - Az intézménybe jelentkezé gyermek

jogi kotelezettség teljesitése neve, sziiletési helye, ideje, allando

+ érintett hozzajarulasa lakcime, tartdzkodasi helye.
Ovodijanak neve, cime. Korzeti

2011. évi CXII. tv 5. § (1) b) pont iskolajanak neve, cime.

+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont [GDPR - A gyermek torvényes képviseldjének

6. neve (€s édesanyjdnak sziiletési neve),

e-mail cime, telefonszama
- a gyermek testvérének neve, a
meghallgatas id6pontja
TORLESI HATARIDO: A felvételi eljaras lezarasat kovets 60
napon belil a felvételt nem nyert
jelentkezOk adatai torlésre keriilnek,
kivéve, ha a felvételi eljarassal
kapcsolatban birésagi vagy madas hatdsagi
eljards indul, ez utobbi esetben az adatokat
addig és olyan mértékben kezeljik,
ameddig az érintett eljarasban torténd
felhaszndlas indokolja. A felvételt nyert
didkok  adatai  atkeriilnek a jelen
Adatkezelési Nyilvantartas 3.
adatcsoportjdba, az abban nem emlitett
adatok pedig torlésre keriilnek.
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ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN Az  elektronikusan  kezelt — adatok
TETT INTEZKEDESEK adatkezelése sordn a  szamitogépes
halézatba csatalakoz6 gépek ¢és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhasznald sajat felhasznalonévvel és
jelszéval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsdgi mentés,
mely fizikai adathordozon keriil tarolésra,
¢s rendszeresen feliilirdsra keriil. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhatd
szekrényben, és  zéarhatd6  szobaban,
irattarozds utdn zart irattarban keriilnek

tarolasra.

ADATKEZELES CELJA kapcsolattartds a  sziilokkel/torvényes

képviseldkkel, tanulok szocialis, csaladi
helyzetének  ismerete @ az  oktatas
hatékonysaganak segitése érdekében

ERINTETTEK KORE Tanulok sziilei, torvényes képviseldi
JOGSZABALYON ALAPULOAN Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:
KEZELT ADATOK - sz, torvényes képviseld neve, lakohelye,

tartozkodasi helye, telefonszdma,
jogalap: 2011. évi CXIL tv 5. § (1) a)

pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont
ERINTETT HOZZAJARULASAVAL - sziil§ elektronikus levelezési cime
jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. § (1) b) -sziil6 foglakozasa
pont -sziil6 munkahelye
+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont
ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI - a fenntarto,
- birdsag,
- rendorség,
- lgyészség,

- telepiilési onkorményzat jegyzdje,
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5. SZULOKKEL/TORVENYES
ADATKEZELES:

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

KEPVISELOKKEL

KAPCSOLATOS

- kozigazgatasi szerv,
- nemzetbiztonsagi szolgalat,

- nem selejtezhetd iratok  esetében
szervezet megszinéséig/levéltarba
adasig

- selejtezhetd  iratok  esteében  az

irattarozasi 1d6 végéig
A pedagégust, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval

kotelezettség  terheli a
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,

informéciot  illetden,  amelyrdl a

gyermekkel, tanuldval, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése hatarid6 nélkiil
fennmarad. (Koznevelési tv. 42. § (1)
bekezdés)

Az elektronikusan

adatkezelése

utan 1s

kezelt  adatok
soran a  szamitogépes
halézatba csatalakoz6 gépek és laptopok
Minden

felhasznalo sajat felhasznalonévvel és

végpontvédelmet kapnak.
jelszdval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsadgi mentés,
mely fizikai adathordozon keriil tarolésra,
¢s rendszeresen feliilirdsra keriil. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen
megeldzése. A papiralapu adatok zarhato

jogosultak férhetnek hozza,
személyek hozzaférésének

szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhato
szobaban.
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6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:
ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE

JOGSZABALYON ALAPULOAN

KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXIIL tv 5. § (1) a)
pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont

JOGI KOTELEZETTSEG
TELJESITESE ERDEKEBEN

+ ERINTETT
HOZZAJARULASAVAL

2011. évi CXIL. tv 5. § (1) b) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont [GDPR
6.

SZERZODES TELJESITESE

ERDEKEBEN

GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

a mikodtetéssel/ vagyongazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése ¢€s
jogok érvényesitése

Az intézményben iizemeltetési feladatokat
ellato

szolgaltatok, vallalkozok, az

intézmény  helyiségeit  bérlé/hasznélo
személyek

A megkotott szerzddések alapvetd adatai
kozérdekii adatnak mindsiilnek az Info. tv.
alapjan ¢és 5 milli6 forint felett kozzétételi
kotelezettség ald is tartoznak, 5 millio
forint alatt pedig, mint a szervezet
mikodésével Osszefliggd adatok
kozérdekbdl nyilvanos adatnak:
- szerzddo fél neve

- cime

- addészama

- képviseldjének neve

- atlathatdsagra vonatkozo mindsitése
- szerzddés targya

- teljesitési hataridd

- szerzOdés ellenértéke
kapcsolattartas érdekében

- a masik fél elektronikus levélcime

- ¢és telefonszama

- kapcsolattart6 neve és beosztasa

Teljesitéssel kapcsolatos
jogérvényesités érdekében:
teljesitésbe  bevont alkalmazottjainak,

alvallalkozoéinak adatai

- név, lakcim, anyja neve, adéazonositd
szama, szamlaszama

- fenntarto,

- birdsag,

- rendOrség,
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ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG

ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

ERINTETTEK KORE
JOGSZABALYON
KEZELT ADATOK

ALAPULOAN

- lgyészség,
- kozigazgatasi szerv megkeresése,
- nemzetbiztonsagi szolgélat,

- nem selejtezhetd iratok esetében szervezet

megsziinéséig/levéltarba adasig

- selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi

1d6 végéig
- Visszterhes szerzodések esetén

a

szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. 169.§ (2)-
(3) bekezdés szerint 8 ¢év az adatok

megdrzésének kotelezd idétartama

Az  elektronikusan  kezelt  adatok
adatkezelése sordn a  szadmitogépes
halézatba csatalakoz6 gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhasznalo sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsdgi mentés,
mely fizikai adathordozon keriil taroldsra,
és rendszeresen feliilirdsra keriil. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhato
szekrényben keriilnek taroldsra, és zarhatd
szobaban.

rendezvényre  vald  belépés/részvétel
regisztracigja amennyiben fizetdés vagy
zartkorli az esemény

nyilvanos rendezvényeken az intézmény
eseményeinek megorokitése, intézmény
kés6bbi  népszerlsitése  kép  vagy
videofelvétel készitése utjan
rendezvényen részt vett személyek

Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az érintett
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és

ADATKEZELES CELJA
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7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXIIL tv 5. § (1) a)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont
ERINTETT HOZZAJARULASA

2011. évi CXIL tv 5. § (1) b) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

az elkészitett felvétel felhasznalasahoz

tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén (kép
¢és hangfelvétel tomegfelvétel esetében)

rendezvényen valo résztvevok
beazonosithatdsaga (zartkori, vagy fizetds

események esetén)

kiils6  érdeklédok,
informatikus

hatarid6h6z nem kotott, az aranyossag és
elott

honlapot  kezeld

sziikségszerliség elvének szem
tartasdval egyedileg allapithaté meg
a honlapon valo kozzététel esetében a
honlap

eszkozokkel vald védelmének biztositasa

megfeleld informatikai
illetéktelen személyek altali torlés, vagy

modositds megeldzése céljabol, kiilsd
mentések megakadalyozdsa informatikai

eszkozok Utjan

8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT

ADATOK:
ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE

JOGI KOTELEZETTSEG
TELJESITESEHEZ SZUKSEGES
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont

+ ERINTETT HOZZAJARULASA
2011. évi CXIL. tv 5. § (1) b) pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

az intézmény személy és
vagyonvédelmének biztositasa
intézménybe belépd személyek

belépdk képmasa, videdfelvétel

belépdk neve és belépési célja, iddpontja

rendorség,

ugyészseg,

birosag,
nemzetbiztonsagi hivatal
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ADATOK TORLESI HATARIDEJE adattorlés ~ kamerarendszer  esetében
folyamatos a kamera szabélyzatban foglalt
1doszakonként,
papir alapt dokumentaciok torlése havonta
elektronikusan kezelt adatok torlése papir

alapu dokumentumokkal azonos
1d6szakonként
ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN A papiralapon kezelt adatokhoz csak az
TETT INTEZKEDESEK arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek

munkakorébol folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhato
szekrényben keriilnek taroldsra, és zarhatd
szobaban. A kamerarendszer
vonatkozdsban  kiilon  szabélyzatban
keriilnek szabalyozasra a hozzaférés
szabalyai.

ADATKEZELES CELJA: a megkeresés teljesitése, a megkereséshez

kapcsolodo eljarasokban jogok, tények

igazolasara torténd felhasznalas
ERINTETTEK KORE: az Adatkezel6hoz vagy barmely szervezeti

egységéhez érkezd megkeresések feladoi

Adatkezelés jogalapja:

1etéség (értesitési cim, telefonszam, e-mail
JOGI KOTELEZETTSEG  cim)
TELJESITESEHEZ SZUKSEGES - a megkeresés és a megkeresésre késziilt

vélasz teljes szovege
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont
ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI - fenntarto,
- birdsag,
- renddrség,
- lgyészség,
- kozigazgatasi szerv megkeresése,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE az irattérazasi id6 leteltét kdvetden
ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
TETT INTEZKEDESEK jogosultak  férhetnek hozza, akiknek

munkakorébdl folyd kotelezettsége az
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9. BEADVANYOK, MEGKERESESEK

illetéktelen személyek hozzaférésének
megelozése. A papiralapi adatok zéarhato
szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhatd
szobaban. A kamerarendszer
vonatkozasban  kiilon szabalyzatban
keriilnek  szabalyozasra a hozzaférés
szabalyai.

ADATTOVABBITASROL ALTALANOSAN

Személyes adatok tovabbitasara jogszabalyi eldiras alapjan, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval, vagy az érintett hozzajaruldsaval kertilhet sor.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben az alabbi szervek részére torténhet adattovabbitas:
a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsdgnak, rendérségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére, dvodai, iskolai
felvétellel/atvétellel kapcsolatos adatok az érintett 6vodahoz, iskoldhoz, felsdoktatasi
intézményhez, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek, csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek, a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, a

diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére.

ADATFELDOLGOZAS

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény €s a koznevelési feladatot
ellatdé nem koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni. A KIR a kdznevelés feladataiban
kozremlikodok altal szolgaltatott adatokra épiild, orszagos, elektronikus nyilvantartdsi és
adatszolgaltatasi rendszer. Adatfeldolgozoi mindségében az alabbi jogszabalyok alapjan
jogosult részt venni az adatkezelésben:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 41. § (1)

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény

végrehajtasarol 1-3/A. §
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- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) a), (6) a), 6.
§ (1) és 1. melléklet
- 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol 3. §

Oktatasi Hivatal, KIR rendszer

Adatfeldolgozé neve: Oktatasi Hivatal

Székhely: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Elektronikus elérhetdség: info@oh.gov.hu

Kozponti telefonszam: (36-1) 374-2100

Budapest, 2025. szeptember 1.

igazgato

9. sz. melléklet

Pitypang Utcai Altalanos Iskola Iratkezelési szabalyzat 2025.

I. Altalanos rendelkezések

1. Szabalyzat hatalya

1.1. Iratkezelési szabalyzat hatalya

Ezen iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak
melléklete.

Hatalya az alabbiakra terjed ki:

Székhelyintézmény: Pitypang Utcai Altalanos Iskola, 1025 Budapest, Pitypang utca 17.
Tagintézmény: Pitypang Utcai Altalinos Iskola Gyermektér Tagintézménye, 1025
Budapest, Torokvész ut 67-69.
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1.2. Iratkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylinkben folyo ligyintézes, iratkezelés, és a taniligyi nyilvantartas rendjét jelen
iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.
Iratkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
* Az 1995. évi LXVI torvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarrol és a magan levéltari
anyag védelmérdl
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2. Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

2.1. Iratkezelési feladatok ellatasa

Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iktatokdnyvben az
intézményre vonatkoz6 4altaldnos iratok, melynek vezetése az igazgatd, illetve az

iskolatitkarok feladata.

2.2. Az iratkezelés médja

Az iratkezelés maodja elektronikus iktatokonyvben torténik.

2.3. Az iratkezelés feliigyeletét

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori igazgato latja el, aki felelds
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre
alljanak. Az igazgato évente ellendrzi az iratkezelés szabélyainak betartasat és intézkedik

az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.

2.4. Feliigyeleti jog atruhazasa

Az igazgat6 ezen feliigyeleti jogat atruhazhatja. Ezen 4truhazas csak irdsban, az atruhazott

feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet.

2.5. Feliigyeleti helyettesités

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az igazgatohelyettes

helyettesiti.
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I1. Az iigyintézés szabalyai

1. Altalanos rendelkezés

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatidsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatasa, kiosztasa,
nyilvantartasa, az ligyintézés soran keletkezd produktumok leirasa, tovabbitasa, valamint
az elintézett ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari Orizetbe

adasa.

Az intézmény ligykorei
- vezetési ligykor (igazgatas, iranyitas),
- nevelési és oktatasi ligykor (szakmai munkavégzeés),
- gazdasagi ligykor,
- tanuldi ligykor (tanuldi nyilvantartds, kérelmek, engedélyek), - egészség- és

gyermekvédelmi iigykor.

2. Az iigyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése

2.1. Az uigyintézés, az ligyintézo, és az iigyirat fogalma

Az ligyintézés az intézmény miikddésével kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa:

- atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasanak,

- ¢és a formai (kezelési) tigyviteli mozzanatoknak a sorozata.
Az lgyintéz6 az 1ligyet érdemben megoldd alkalmazott. Az ligyintézét az
igazgato/tagiskola-vezetd vagy helyettese jeloli ki: részére szigndlja a konkrét tigyet.
Ugyirat az intézmény miikddése, az ligyintézés soran keletkezd irat, amely az {igy minden

ugyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

2.2. Tajékoztatas az iigyekben, és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro
illetékes iigyintézd vagy vezetd (igazgatd és vezetOhelyettes, tagintézmény-igazgatod €s
helyettes) adhat. Tanulonak, valamint sziil6jének (vagy a tanul6 igazolt képviseldjének) a
tanulora vonatkoz6 iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény

rendelkezéseinek megfelelden. Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiillonb6zo hatosagok) a
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személyiségi jogokat nem sértd adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt mésolat egyezdségérdl az
tigyiratkezeldnek gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. TavbeszEélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds

Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizarélag a beadvany
iktatdszamarol, ligyintézdjérol, elintézésének idépontjardl, valamint arrdl adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak.

Az ligy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol
nem adhatnak ki.

Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben,

hogy ezaltal ne juthasson jogtalan elonyhdz.

2.3. Az iskolatitkar szerepe, feladatkore

Az intézményi feladatellatas ligyeinek szervezése, végzése, valamint az tligyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik. Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az

alabbiak:

a hivatali ligyek nyilvantartasa,

a hivatalos tligyek csoportositdsa, rangsorolésa,

- azlgyiratok €s a bélyegzOk nyilvantartasa

- kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

- az iratok iktatasa, mutatozasa,

- hatéaridds feladatok nyilvantartasa,

- azligyek iranyitdsa és az iratok tovéabbitasa,

- kiadvanyozas el0készitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas,
- az lgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

- azelintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,
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- azirattar kezelése, rendezése,
- irattari selejtezés, €s a levéltari atadas,
- szigoru elszdmolds ald tartozd6 nyomtatvanyok (torzslap, bizonyitvany stb.)

nyilvantartasa, elhelyezése, megdrzése.

2.4. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik a
részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni. A munkakort atado ligyintézo az
iratokat, ligyiratokat az igazgatd vagy az altala megbizott személynek jegyzokonyvileg
koteles atadni.

A jegyzOokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az els6é példanyt az atadd, masodik
példanyt az atvevd harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

2.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az intézményben az

iskolatitkarnak nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

- abélyegzd lenyomatat, feliratat,

- akiadas datumat,

- a hasznalatra jogosult nevét €s aldirasat.
Az iskolatitkdr gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegzd begytlijtéséért, ill. az 1j
bélyegzok kiadasaért.
A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegz0 felkutatasarol, és az ligyben lefolytatott eljarasrol,
valamint sziikség esetén a bélyegzd €rvénytelenitésérdl az igazgato-helyettes intézkedik.
Az atvett bélyegzdt csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznalhatja.
A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéséeért.

Ezért a bélyegzot:

csak a munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,

- amunkaidd befejezése utan, illetve a munkahelyrdl valé tadvozaskor koteles elzarni,
- munkaviszony megsziinésekor kdoteles a bélyegzOk nyilvantartdsdval megbizott
személynek atadni,

- ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.
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3. Az iigyek nyilvantartasi rendje

3.1. Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése

Az elektronikus iktatokonyv iratnyilvantartd, amely az intézmény miikodése soran
keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsé ligyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.
Az elektronikus iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés

konkrét ligyeihez tartozo tligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek.

3.2. A hataridok nyilvantartasa

A szignalt ligyek elintézési hataridejét az iktatokonyv ,,Elintézési hataridé” rovatdban a
naptari nap megjelolésével, piros szinnel kell feltiintetni.

Az ugyek elintézési hataridejének betartasaért a kijelolt tigyintézo felel.

A nevelési-oktatasi ligyekben a leghosszabb elintézési hataridé — ha az igazgatd mas
hatarid6t nem allapit meg — 30 nap. Ezért az tigyintéz0 koteles haladéktalanul, de legkés6bb

az iktatastol szamitott 30 napon beliil elintézni a gyermekek, sziilok ligyeit, beadvanyait.

4. Az iratkezelés feladatai

4.1. Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, vazlat, tervrajz stb., amely a mikodéssel
kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozé stb.), alakban, barmely
eszkoz felhasznalasaval €s eljarassal keletkezett.

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéaban foglalja a kovetkezoket:

az iratok elkészitését és a szakszerli nyilvantartast,

a mellékletekkel, 6sszefiiggd iratokkal valo ellatast,

- azlgyintézOk részére hasznalatra bocsatast,

- kiadomanyozas utani tovabbitast,

- szakszerl és biztonsagos megdrzést az irattarban, - az iratselejtezést, illetve

levéltarba adast.
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4.2. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmas
(szOveg- és formahil), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejiileg vagy eltéré idében) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon 1évével azonos pecsét €s alairds hitelesit. Az
intézmény iratairdl masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A mésolatot
,»A masolat az eredetivel mindenben megegyez0” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvany,
oklevél stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén a torzslap alapjan. A masodlatért a

kiilon jogszabdlyban meghatdrozottak szerint illetéket kell leroni.

Az oktatasi intézményekben kételezoen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

— Beirasi naplo

— Bizonyitvany

— Didkigazolvany

— Javitovizsga jegyzokonyv

— JegyzOkonyv a vizsgdhoz

— Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

— Sportnapld

— Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)
— Tovabbtanuldk nyilvantartasa

— FErtesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

— FErtesités beiratkozasrol

— Jegyzokonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl (elektronikusan)
— Nyilvantartas a tanulo — és gyermekbalesetekrol

— Egyéni foglalkozasi naplo
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A beirasi naplo, a felvételi naplo

— Az iskoléba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi
naplé a tankdteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az
intézmény vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott -
alkalmazott vezeti.

— A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a
beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld
zéaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

— Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos
nevelési igényl gyermek, tanulo nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi naploban,
illetve a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdé nevelési
tanacsado, a szakért6i és rehabilitacids bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

— Az az iskola a meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az
illetékes nevelési tanacsado, illetve szakértéi €s rehabilitdcios bizottsag részére
azon gyermekek, tanulok nevét - a nevelési tanicsado, illetve a szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi szakvélemény szdmaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata

a kovetkezo tanévben esedékes.”

Bizonyitvany

a) A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetlentil attdl, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott
iskolat, iskolatipust. Az egyes ¢vfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan
kell kiéllitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositdjat és a
tanul6 azonositd szamat.

b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A mésodlatért a kiilon jogszabalyban

meghatéarozottak szerint illetéket kell leroni.
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c)  Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany allithat6 ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a
tanul6 melyik évfolyamot, mikor végezte el.

d) Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak
azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen
tartamu potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld

- irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely
¢vfolyaman tanult, és

- nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat.

e) A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban

tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

a) Aziskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgatd, vagy az altala megbizott személy férjen
hozza.

b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

c) Aziskola nyilvantartast vezet
- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- akaiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz010 kozlemény kozzétételét kezdeményezi a minisztérium hivatalos lapjdban, megjeldlve
az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat és az

érvénytelenség idépontjat.

Anyakonyvi lap — torzslap

A 2016/2017-es tanévben keriilt bevezetésre az elektronikus naplé hasznalata. A

Klebelsberg Kozpont a Tankeriileti Kozpontok fenntartasaban 1évé koznevelési
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intézményekben a KRETA rendszer teljes korii bevezetésével a fenti dokumentumok
kézzel torténd kitoltését valtotta ki.

A KRETA rendszerrel a kotelezd taniigyi nyilvantartast részben felvaltod elektronikus
adatnyilvantartasat a 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendeletben eldirt kotelezd taniligyi
nyilvantartasok koziil hat dokumentum tekintetében, amely tartalmazza az értesitot
(ellendrzét) is.

A hatarozat kovetkezménye, hogy a 2018/2019. tanévtél kezdve a tanuldk, illetve
gondviselSk hivatalosan hasznalhatjak a KRETA e-Ellen6rzé moduljat, amelyben a tanuld
eredményei, teljesitménye, jelenléte folyamatosan, -elektronikus moédon nyomon

kovetkezo.

A KRETA rendszerbdl keriil elballitisra az év végi tanuloi torzslap, valamint elsé
évfolyamosok esetén a bizonyitvany potlapja (mindkét nyomtatvany szigoru szdmadésu)
Nyilvéntartdsa tartalmazza a kiad4ds datumat, tanuld nevét, osztalyat, osztalyfonok

atvételét)

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszdmanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oraszamba beszamithatd feladatainak, munkéinak
meghatarozasdhoz tantargyfelosztast kell késziteni.

2018. ota a tantargyfelosztas és az orarend elkészitését is az e-KRETA biztositja.

A tantargyfelosztds alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili

foglalkozasok rendjét.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1.  Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal athelyezve] a(z) Bn.,N., Tl., B.
(iskola cime) .......ccoeevveneee. iskolaba.

2. |A... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., Tl
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja.

3 Felvette a(z) (iskola cime) ... iskola, Bn., T, N.

4.  Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé Bn., Tl., N.
vizsga letételével folytathatja.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol

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

Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben
felmentve ... miatt.

Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat
koteles tenni

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértéi vélemény alapjan) egyéni

munkarend keretében folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........ccoceeeneene tantargy
tanulésa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba
léphet, vagy

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait .............eeveennennn. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanuld az .................. évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) s tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitOvizsgan .........ceee.... tantargybol .........coceeeeieee.
osztalyzatot kapott, ...........ccecueenee.. évfolyamba l1éphet.
A, évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az

évfolyamot meg kell ismételnie.

N, T, B
N., Tl, B
N, T, B
N, T, B
N., Tl
N., Tl, B
N., Tl
N, TI,B
N.

N., TL
N., Tl B.
N., TI
N., TI.,B., TL,
B.

N, TI,B
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot Tl., B.
kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.
A(Z) oo tantargybdl .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. | 'N., Tl
Osztélyozd vizsgat tett. Tl B.
, . . TI., B.
A(Z) e, tantargy alol ............... okbol felmentve.
. . . TI., B.
A(Z) oo, tanora aldl .................. okbdl felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére TI., B.

............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) TI., B.
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette

le.

A(Z) o, szakképesités évfolyaman folytatja TI., B., N.
tanulmanyait.

Tanulmanyait .........cceveeveeeeecrenrieeenreenns okbol megszakitotta, a Bn., Tl
tanuloi JOZVISZONYA ..cveeeveeveeererereeereereneneenns -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya Bn., Tl B, N.
a) kimaradassal,

0) IS oOra igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) I iskolaba val6 atvétel miatt megsziint, a

létszambol torolve.

............................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.

végrehajtasa ......ccoeeees evverveieeieeien, -ig felfiiggesztve.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.

a) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa

miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TL

dokumentumokra.

. . . Bn.
Tankételezettsége megsziint.
A, sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra TI., B.
helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.
Ezt a pottorzslapot a(z) ......cceevveeveennenne kovetkeztében elvesztett Pot. TI.
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti | Pot. Tl.
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szam bizonyitvany alapjan,  TI., B.
téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
..................................... , anyja neve

................................................ a(z)

............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két
tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi

vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezésé¢hez vagy egyéb, a zaradékok kdzott nem
szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentaldsdhoz a
zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld
zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet. .. B
Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ....................... 1 76) [T -ig TI.,, B., N.
poétolhatja.
Beirtama ......cccoeevevieviicieciecee s iskola els6 osztalyaba.

N.

Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.



44..

45. | Ezt az osztalyozo naplot ............. V2.V A (betlivel) N.
osztalyozott tanuloval lezartam.

46.- lgazolom, hogy a tanuld a ........ Y tanévben ........ ora kozosségi N., Tl., B.
szolgalatot teljesitett.

47.- | A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez N., T, B.
sziikséges kozosségi szolgalatot.

48. ... (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait TI., B.
a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49.- A 20 hénapos kdznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi N, TI.
kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztélynaplé N.
Torzslap Tl.
Bizonyitvany B.

II1. Az iratok érkeztetése és az iktatas
1. A kiildemények atvétele

1.1. Atvételi jogosultsig

Az intézménybe érkezett irat (levél, csomag, tavirat, fax, e-mail stb.) atvételére jogosultak:
- 1gazgato,
- tagintézmény-igazgato
- acimzett személyesen,
- az iskolatitkar,
- apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.
A kiildemények atvételével megbizott un. postai meghatalmazéssal rendelkezd dolgozé

feladata.
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1.2. A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, akkor is, ha elektronikus iton
érkezett, vagy igy tovabbitjak.

A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan az irattol.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
- a cimzés alapjan jogosult-e a kiildemény
atvételére,

- az iratot tartalmazé boriték, csomag sértetlen-e.

Az atvevl a kézbesitd okmanyon aldirdsaval és az atvétel datumaval ismeri el az atvételt.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni.
(A benytjtott iratra rakeriil: ,,Atvettem”, datum, aliras, korbélyegz lenyomata, majd errél
késziil egy masolat, melyet a benyujtonak at kell adni.) Gondoskodni kell a tértivevénylap
visszajuttatasarol.

Sértilt kiildeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmat. Az iratra ra kell irni: ,,Sériilten érkezett.”, vagy
,.Felbontva érkezett.”; érkezés keltezése, alairas.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell

tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

2.1. A kiildemények felbontasa

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat, egyéb kiilldeményeket az intézmény
vezetdje, bontja fel.

Fel kell bontani minden olyan kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegii.

Ha a cimzett ismeretlen felbontatlanul vissza kell juttatni a postara.
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2.2. A kiildemények soronkiviilisége

Soron kiviil kell tovabbitani az igazgatohoz:
- a fenntartotol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,

- avezetO nevére érkezo kiildeményeket.

2.3. Egyéb iratkezelés

Téves felbontaskor a boritékot 0jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, a
felbontas datumat, a boriték tartalmat, majd el kell juttatni a cimzetthez.
Ha a kiildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbontd koteles elismervényt csatolni az
irathoz.
Bontatlanul kell atadni:

- az iskolaszék, sziiléi szervezet, didkonkormanyzat, gyerekek nevére érkezett

leveleket.

A tértivevénnyel elkiildott iratokhoz a visszakiildott igazold szelvényt hozza kell ttizni

(kiilon iktatast nem igényel).

3. Az iktatas rendje

3.1. Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés €s a postabontas utani fazisa.
Az iratkezel0 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb masnap iktatja.
Soron kiviil iktatni kell és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi

kiildeményeket.

3.2. Az iktatészam, az iktatas

Az iktatészam az iratok azonositasara
szolgal.
Az iktatast minden évben 1. sorszammal kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni

év végeéig.
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Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszkozzel nem szabad megsziintetni:
- a téves adatot vonallal at kell huzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon,

- a javitast keltezéssel €s kézjeggyel kell igazolni.

A datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni.
Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az iktatdoszamot.

Az Osszetartoz6 ligyiratokat lehetdség szerint 1 iktatdszammal tartsuk szamon.

3.3. Az iktatas adatai

Az iktatokonyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:
- az iktatas sorszamat (iktatoszam),
- apontos beérkezési 1dot,
- akild6 azonositd adatait,
- amellékletek szamat,
- azirat targyat,
- az elintézés maodjat, idejét, hataridejét,
- kezelési feljegyzéseket (csatolas, postazas, selejtezés varhato ideje).
Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden, szabatosan fejezze ki, €s

ennek alapjan helyesen lehessen mutatdzni.

3.4. Nem iktatandé anyagok

Nem kell iktatni:
- meghivok, prospektusok, reklamok,
- sajtotermékek, koz1onyok,
- tananyagok, tajékoztatok, folyoiratok,

- pénziigyi bizonylatok, szdmlak.

3.5. A mutatozas

A mutat6zas a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat

iktatdoszamanak visszakeresését.
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Az tigyiratokat mutatozni kell, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a 100-at.
A mutatokonyv betlisoros név- és targymutatd, amely az iratokat név- és targy szerint tartja
nyilvan.

A mutatokonyvet az iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni. Megnyitasa, lezarasa

évenként torténik.

IV. Kiadmanyozas és irattovabbitas

1. Kiadmanyozas
A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Az intézményben a kiadményozasi jog az igazgatot illeti meg, illetve az 4ltala

felhatalmazott személyt.

2. Az igazgaté alairasa és a hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

Akkor hiteles a kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairta,

- az alairds mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomata.
Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadmanyoz6 nyomtatott neve
mellett szerepel:

- az,s.k.”jelzés,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegzd lenyomattal és
sajatkezili alairasaval igazolja.

Nyomdai sokszorositasnal az irat akkor hiteles, ha a kiadmanyoz6 neve mellett ,,s.k.”

jelzés, vagy alakhti alairdsminta szerepel és a kiadmanyozo bélyegzdlenyomata.

3. A kiadmany és a hatarozat tartalmi és alaki kellékei

Az intézményben keletkezd ligyiratoknak feltétleniil tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét (fejlécben),

az iktatdszamot (bal felsd sarok),

- az ligyintézd nevét (jobb oldal, a targy felett),

az irat targyat (jobb oldal),
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- mellékletek szamat, esetleg hivatkozasi szamot (jobb oldal), ezt koveti:

- acimzés (bal oldal),

- amegszolitas,

- akiadvany szévege,

- keltezés,

- alaird neve, beosztasa,

- korbélyegzd lenyomata.
Amennyiben az irat szovege hatdrozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontést megalapozo jogszabaly megjelolését, vagy azt,
hogy a dontés mérlegelés alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetdségére: helye,
hatarideje. A hatarozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja

megallapithat6 legyen a jogkdvetkezmények érdekében.

4. Az irattovabbitas

Az iratkezelének a tovabbitas el6tt ellendriznie kell, hogy a kiadmany alairt vagy
hitelesitett-e, tartalmazza-e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat. A boritékon fel
kell tlintetni a postai eldirasoknak megfelelden:

- apontos cimzést,

- postai iranyitdoszamot,

- postafiok szamat,

- a tovabbitds modjara vonatkozd kiilonleges utasitast (els6bbségi, ajanlott,

tértivevényes stb.)

a kiildeményeket postan, vagy elektronikus adatétvitellel lehet tovabbitani.
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az atvétel idépontjarol az intézménynek

tudomast kell szereznie.

V. Az irattarozas és az iratselejtezés

1. Irattarozas és iratselejtezés
1.1. Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miitkodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontb6l
még sziikség van. Az irattari tételszdm (jel) az tigykort, az irat selejtezhetdség szerinti

csoportositasat mutatja.
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Az irattarozas az érvényben 1évd irattari terv alapjan torténik.

Az iktatott iigyiratokat évenként szalagos iromanyfedél kozé kell tenni, emelkedd
iktatoszam alapjan. Az iromanyfedél gerincére és fedlapjara fel kell tlintetni az évszamot,
illetve az iktatoszamot 1...n-ig. A dossziéban tobbféle irattari tételszam is berakhat6.
Levéltari anyag olyan iratallomany, amire az ligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem

selejtezhetd.

1.2. Az irattari terv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgald
jegyzEék. Az irattari terv meghatarozza:

- azegyes irattari tételszamokhoz tartoz¢ iratok korét,

- az iratok megdrzési idejét,

- anem selejtezhetd tételeket €s a levéltarnak valo atadas idejét.
Az irattari targykorok tételszama az tigyvitelnek megfelelden ndvelhetd, vagy
csOkkenthetd. Az intézményi ligykorében bekovetkezod jelentds valtozasnal az irattari

tervet a kovetkez0 év elején kell modositani.

IRATTARI TERV
Irattari Ugykir megnevezése Orzési idé (év)
tételszam
Vezetéesi, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megdallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
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8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikdk 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
14. Felvetel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didakénkormanyzat szervezése, mitkédése 5
18. Pedagogiai szakszolgadlat 5
19. Sziiloi munkakézosség, iskolaszék szervezése, miitkodése 5
20. Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26.- Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga 1
27. Kozosseégi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridd nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartads, selejtezés 10
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30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely tizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
33. Szakeértdi bizottsag szakértéi véleménye 20
34.- Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5

1.3 Az irattari 6rzés, az irattari anyag kiadasa
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabbd amelyek selejtezésé¢hez az
illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell
adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.
Az igazgatd/tagintézmény-igazgatd €s helyettese jogosult az irattdrbdl iratokat kikérni
hivatalos hasznalatra. Az irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, maximum
30 napra; az irattarban jeldlni kell a kivételt (kikérd, datum).

Mas szerv szamara betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak az igazgatd / tagintézmény-
igazgatd engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld
helyiségbdl kivinni nem szabad.

Az iratkezelok az intézményrdl, az intézményben dolgozokrol, az intézményben tanuld
gyermekekre vonatkozd anyagokrol felvilagositast csak az igazgatdja/ tagintézmény-

igazgatoja altal irasban engedélyezett személynek adhatnak.

2. Levéltarba adas és az iratselejtezés

2.1. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében at kell adni az
illetékes levéltarnak. A levéltari atadas-atvétel idOpontjat esetrdl-esetre a levéltarral

egyeztetve kell megallapitani.

2.2. Iratselejtezés engedélyezése

Az iratselejtezést az igazgato rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal

eldbb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.
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Iratselejtezést csak a tartalmi jelentdséget ismerd vezetd iranyitasa mellett végezhetd, az
irattari terv Orzési idejének leteltével.
Az igazgat6 altal megbizott selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet
készit, amelybdl 1 példanyt iktatas utan szintén az irattdrban kell elhelyezni.
A selejtezési jegyz6konynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- azirattarba helyezés évét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- az iratok mennyiségét,

- aziratselejtezést végzo és ellendrzo személyek nevét.
A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett
levéltari hozzajarulds alapjan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni ,,S” megjeloléssel.

Az iratok selejtezési ideje lehet 1, 2, 5, 10, 15, 50 év.

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbdl nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetok.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel,
akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, €s a levéltari atadasig ott kell

Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvbe be kell jegyezni.

2.3. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részEét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az iligyvitelben
mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban 6rzott iratokat
legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési
ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

A megsemmisitésrdl a selejtezési bizottsag vezetdje az adatvédelmi szabdlyozas

figyelembevételével gondoskodik.
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3. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziintetése, vagy feladatkorének megvaltoztatdsa esetén a rendelkezd
intézménynek kell intézkednie az ¢érintett intézmény irattdri anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell
tiintetni az utolsd iktatdszamot és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett
tigyirathatralékot.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1év6 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérodl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a megszind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l szolo tajékoztatdst — megkiildi az illetékes

levéltarnak.

VI. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aléirast kizarolag
az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé

adatbejelentések, a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgatd aléirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelds
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezetoi, tanarai és az adminisztracioért felel0s alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Sziilok irasbeli kérésére/nyilatkozat alapjan kell kinyomtatni a tanulok altal elért feélévi
eredményeket, a tanuldk igazolt €s igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld
elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

VII. Zaro rendelkezések

1. A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara
¢s mas munkavallalojara. A szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a

neveldtestiilet elfogadta.
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2. Az iratkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott €s e szabdalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovéahagyasaval.

3. A szabalyzat tartalmat az igazgatd helyettese koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.

4. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a vezetShelyettesi iroddban ¢és a tandri szobéaban.

5. A felel6s helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan méddositasardl, amely az

uj torvények €s rendelete hatalybalépése miatt sziikséges

Budapest, 2025. szeptember 1.

10. sz. melléklet

Pitypang Utcai Altalanos Iskola

A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK INTEZMENYI
ELJARASRENDJE 2025.

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai koézremiikodésével — sajat
munkaltatoi hataskorében jelen eljarasrendben hatarozza meg az intézmény pedagogusainak,
valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:

pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait.

Az eljarasrend készitése a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos

alabbi jogszabalyok figyelembe vételével tortént:

A pedagogusok 1uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, réviditésben Puétv.

A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szo1o
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.
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1. A pedagoégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése eldirja, hogy a munkaltatd évente koteles a miniszteri
rendeletben meghatarozott moédon értékelni az érintettek teljesitményét. Gyakornok esetében

teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puaétv. 160. § (7) bekezdése eldirja, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval
a pedagogus elémeneteli rendszer hatdlya ald tartozé személy munkavégzésének szinvonalat

els6 alkalommal a 2024/2025-0s tanévre vonatkozdan kell értékelni.

A teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet rogziti. A rendelet meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait, az
értékelési szempontokat, az egyes szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapithato teljesitményszinteket (kiemelkedd,

atlagos, fejlesztendo).

A jogszabalyi kornyezet alapjan a 2024/2025. tanév inditasakor az intézmény koteles elvégezni
a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint meghatarozni a végrehajtas helyi szabalyait.

A folyamat célja, hogy az éves feladatok egyenletes elosztasdval biztosithatdé legyen a
teljesitményértékelési rendszer szakszerli mikodtetése és vezetése. Az eljarasrend tovabbi

pontjai hatarozzak meg a sziikséges intézményi feladatokat és a feladatmegosztast.

2. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremitkodok meghatarozasa
A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovdbbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékelo
vezeto gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontja alapjan értékeld vezetonek mindsiil:

e nevelési-oktatasi intézményben az igazgato,

e tagintézmény esetén a tagintézmény-igazgato,

e azigazgato értékelése esetén a fenntarto kijeldlt képviseldje.
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A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa — az igazgat6 értékelésének
kivételével — az intézmény igazgatdjanak, tagintézményben a tagintézmény-igazgatonak a
hataskorébe tartozik.
A Rendelet 2. § 3. pontja lehetdséget biztosit arra, hogy a teljesitményértékelésbe
kozremiikodoként bevonhato legyen:

e azigazgatohelyettes,

e atagintézmény-igazgatd és a helyettese,

e az ¢értékelt személy munkakdzosség-vezetdje vagy munkakozosség-vezetoi.
Az intézmény szervezeti felépitésére tekintettel az igazgaté az aldbbi kozremiikddok
bevonasat hatdrozza meg:

e igazgatOhelyettesek,

e tagintézmény-igazgato és tagintézményigazgato-helyettes,

o az ¢értékelt személy munkakozdsség-vezetdje, akinek kijelolését az igazgatd végzi az

egyenletes terhelés biztositasaval.

A kozremiikodok kijelolésérdl az igazgato, illetve tagintézmény esetén a tagintézmény-
igazgatd dont a teljesitményértékelési folyamat meginditasakor, és errdl az értékelt személyt

értesiti, egyben irasbeli megbizast ad a feladat elvégzésére.

A vezeto feladatai

o felelds a teljesitményértékelés lebonyolitasaért

e {itemezi a teljesitményértékelés feladatait

e javaslatot tesz az intézményi teljesitménycélra

e irasban felkéri a teljesitményértékelésben kozremiikodoket
e clfogadja a pedagogusok teljesitmény céljat

e részt vehet oralatogatasokon

e meghatarozza az adatszolgaltatas szerepldit és tartalmat
e megszervezi az értékeld megbeszéleseket

e részt vesz az értékeld megbeszéléseken

e megallapitja a végleges értékelési pontszamokat

e rogzitia KRETA-ban a végleges pontszamokat

e javaslatot tesz az illetményeltéritésre
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e tajékoztatja a tantestiiletet a teljesitményértékelés eredményérdl (titoktartas
figyelembevételével)

o feliigyeli, hogy a teljesitményértékelés etikus és fejlesztd legyen

A munkakozosség-vezeto feladatai

e segiti a pedagogusok sajat teljesitménycéljainak a meghatarozasat

e megtervezi a hozza besorolt pedagogusok dralatogatasait

e tajékoztatja a pedagogusokat az idépontokrol

® részt vesz az dOralatogatasokon és az azt kovetd megbeszéléseken, irasban feljegyzést
készit

e nyomon koveti a célokhoz tartozo tevékenységek idéaranyos megvaldsulasat

e javaslatot tesz a pedagogus értékelésére az igazgatonak/tagintézmény-igazgatonak

e részt vesz a értékeld megbeszélésen

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa

A Rendelet 4. § bekezdése tigy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben
(székhelyintézményben és tagintézményben) és minden tanévben dontést kell hoznia az
egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket a teljesitményértékelési iddszak
kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre
sz6loan.

A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem
modosithatok.

Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatirozasanak lehetdsége egyben azt is
biztositja, hogy az igazgato az intézmény milkodésének sajatossagaira, a tanévet érintd kiemelt
feladatokra, az aktualis szakmai kihivasokra, a tanuloi Osszetételre, a fejlesztési iranyokra
vagy a fenntartoi elvarasokra tekintettel olyan szempontokat valaszthasson ki, amelyek az
adott idészakban a legfontosabbnak mindsiilnek. Ennek alapjan lehetdség nyilik arra, hogy az
igazgatd az intézmény aktudlis helyzetéhez leginkabb illeszkedd prioritdsokat részesitse
elényben, és ennek megfelelden értékelhesse a pedagdgusok szakmai munkdjat, annak
mindségét, eredményeit, illetve az esetleges hidnyossdgokat. Ennek megfeleléen az egyedi
intézményi értékelési szempontok meghatarozésara, illetve azok moédositasara, 0 értékelési
szempontok meghatarozasara minden tijonnan indul¢ teljesitményértékelési iddszakban, azaz

minden tanév/nevelési év indulasat megel6zéen augusztus 25-ig van lehetdség.
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Az intézményi cél meghatarozasahoz az igazgato figyelembe veszi:
e azeldzo tanév értékeléseit (kompetenciamérés eredményei, tehetséggondozas,
lemorzsolddas, stb.)
e a Pedagogiai Programot
e avezetdi programot
e atanfeliigyeleti 6sszegzd értékelést
e a fenntartoi elvarasokat,
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az igazgatd a neveldtestiilettel egyetértésben

hatarozza meg.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal
nem rendelkezd pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelést a feladatellatas egyes Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési
szempontok mellett személyre szabott éves teljesitménycélok, alapjan kell elvégezni.

A Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves
teljesitménycélokat legkésébb szeptember 30-ig meg kell hatdrozni. A személyre szabott
teljesitménycélok megéllapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendo
személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés
elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a
meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentdés mértékii valtozasat
kovetd 30 napon beliill, legkésobb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van
lehetdség.

A vezetéi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves

teljesitménycélok meghatarozasara augusztus 31-ig kertil sor.
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A Rendelet 5. § (8) lehetdvé teszi, hogy az igazgatd a teljesitményértékelés soran kikérje a
szlilok véleményét is. Az intézmény ezt az 1-8. évfolyamon tanitd6 pedagégusok esetében
alkalmazza, a véleményeket anonim modon gyljti- a személyre szabott éves
teljesitménycélok ¢és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon
kovetésének ¢és mérésének részletes modszertandban ¢és szakmai szabalyaiban
meghatarozottak szerint. A vélemények akkor vehetok figyelembe, ha a valaszadok aranya

eléri a tanitott tanulok szamanak legalabb 80%-at.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben):
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmli és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

e ateljesitménycélok meghatarozésa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a 400 karakter, ennek alapjan az <érintett készithet magéanak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat
vagy javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitizését is
javasolhatja azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az
értékelési szempontok kozé,

e a munkakozOsség-vezetd tamogatja a pedagdgus teljesitmény céljainak
meghatarozasat

e az¢értekelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitlizés, amely az alabbi szakmai tertiletre irdnyul:

o egy teljesitménycél az intézményi célhoz kapcsolddd, munkatervben

szerepld feladat, program megvalositasara,

o0 egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlodésére

vonatkozzék.
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o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az

erintettek szamdra legkésobb augusztus 31-ig részletes tdjékoztatast ad. Az értékelt
személy az 6nmaga szamdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember
20-ig tolti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti, sziikség
esetén pedig visszajelez a pedagdgus szamara a nem megfeleld vagy nem megfeleld
konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok moddositdsdnak sziikségességérol.
Szeptember 30-ig az igazgato, illetve a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd
attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség
esetén azokat a pedagogus kozremiikodésével kozdsen korrigaljak, majd a vezetdk
azokat az informatikai rendszerben jovahagyjak, azaz megtorténik a személyre szabott

éves teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése

A pedagogusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden

tanévben kotelezO.

A TER teljesitményértékelési id6szakanak kezdete szeptember 1., zarsa junius 30. napja. A

az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére kertiil sor:

az intézmény igazgatdja (a fenntartd6 megbizottjanak kdzremiikodésével),

az intézmény tovabbi négy vezetdje (igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd €s
helyettese),

az intézmény legalabb Pedagdégus 1. fokozatba sorolt pedagdgusai (a gyakornoki
fokozatban 1évOk és az 6raadok nem),

tanév kozben érkezd pedagogus tanév kdzben adja meg a teljesitményceéljat, ha még

legalabb 90 napot dolgozik a tanévben

A tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hatariddket, illetdleg

id6épontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az alabbiak szerint keriilnek

meghatarozasra:

augusztus 31-ig: a teljesitményértékelés tanévre szolo egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,
augusztus 31-ig: a nevelOtestiilet tdjékoztatdsa a pedagdgus teljesitményértékelési

rendszer adott évi mukodésérol,
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augusztus  3l-ig:  a  kozremiikodd — személyek — felkérése  irasban a
teljesitményértékelésben torténd kdzremiikodésre,

augusztus 31-ig: a vezet6i megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre szabott
éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

szeptember 1.: a teljesitményértékelési idoszak kezdo napja,

szeptember 15-ig: az intézményi teljesitményértékelési eljarasrend kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagodgusokra, értékeldkre és kozremiikodokre vonatkozd
beosztasanak kozzététele,

szeptember 20-ig: a pedagogusok a kozremiikodokkel egyeztetett személyre szabott
éves teljesitménycéljaikat rogzitik az eKRETA rendszerében,

szeptember 30-ig az igazgato és tagintézmény-igazgato attekinti az egyes pedagdgusok
altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus
korrigdlja, majd a vezetdk azokat az informatikai rendszerben jovahagyjak, azaz
megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa,

januar 15-ig igazgatdhelyettesek ¢és munkakdzosség-vezetok beszamolnak a
pedagdgusok iddaranyos teljesitménycél-teljesitésrol

majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

junius 30: a teljesitményértékelési idészak zard napja,

junius 30-1g: értékeld megbeszélések, pedagdgus onértékelést készithet

junius 30-ig: a teljesitményértékelési iddszakban végzett intézményi tevékenység

értékelése nevelbtestileti értekezleten.

6. Az értékelend6 személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés

eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megel6z0 értékelo megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:

az érte¢kelési jogkort gyakorlo igazgato, tagintézmény-igazgato

az igazgatd altal a teljesitményértékelésben vald kozremukodeésre felkért személyek
(pl. igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes,
munkak6zdsség-vezetok),

az értékelt altal felkért kozremiikodo (abban az esetben, ha az igazgato/tagintézmény-
igazgatd nem kérte fel kozremiikodoként az érintett munkakozosségvezetdt vagy
munkakdzosség-vezetoket),

az értékelésben érintett személy.
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Az ertékelendo személy az értékeld megbeszélés utan onértékelést készithet. Az érintett
elozetes adatgylijtésében foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési
javaslat és az elOzetes adatgytijtés pontszama egy pontnal nagyobb mértékben tér el egymastol.
Az értekelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban tett észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
A kozremiikddo - az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan - az
értékeld megbeszélés elokészitéseként elozetes ertékelési javaslatot készit, a munkak6zosség-
vezetd, igazgato-helyettesek, 5 nappal elétte irasban megkapjak az igazgato/tagintézmény-
igazgato és a pedagdogus.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
® kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az
elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti,
® dtlagos teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
® fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az
elérhetd pontszam 50%-a alatti. Ebben az esetben mentort kell kijelolni az adott

pedagdgushoz.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd

maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Adhato
Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara )
pontszam

1. PedagOgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egytttmiikodés 6 pont
S. Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
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7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

. 100 pont
Osszesen

A pedagbdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszamait a

Rendelet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése neveld és oktatéo munkat kozvetleniil Adhato

segito munkakorben foglalkoztatottak szamara pontszam

1. Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikacio, egytttmiikodés 8 pont
S. Szakmai felelésségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkako6rhoz kot6dé tamogato, etikus magatartas 8 pont
1. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Héarom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100 pont

7. A vezet6i megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékelo vezetoi feladatait a nevelési-oktatdsi
intézmeény fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgatd-helyettes) esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatdja. A

vezetdi megbizassal rendelkezd pedagdgusok teljesitményértékelésének  értékelési
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szempontjai eltérnek a pedagogusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz.

melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Adhato
Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara
pontszam
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetdi kommunikacio és iranyitas 10 pont
3. Kiils6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont
tiikkr6zo értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
100 pont

Osszesen

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési  elektronikus — rendszer  feladata az egyes érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek €s az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott
tanévre  vonatkozd egyedi intézményi  értékelési  szempontjait, amelyek a
teljesitményértékelési iddszakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem tordlhetdk.
Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat az igazgatoénak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetoen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus

dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
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A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e cgyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,

e vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiikodd személy értékelésének rogzitése.
A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot/tagintézmény-igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe
az értékelt személy vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremiikodoként az igazgatd
altal megbizott személyek (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-
helyettes, munkak6zdsség-vezetdk), valamint sajat onértékelése vonatkozasdban az értékelt
személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitdsat a

teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

9. Teljesitményértékelés

1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) matematika,
magyar, torténelem, digitalis kultira, természettudoméany, idegen nyelv

A) A tanuléi 16 pont 16-13 pont| A kompetenciamérés eredménye a
kompetenciamérési megel6z0 mérés eredményeihez
eredmények alakulasa képest minden tanitott csoport
(haa esetében pozitivan valtozik, az
kompetenciamérésben orszagos, a nagy iskolak atlaga, a
vesznek) * megyei iskoldk atlaga vagy az

iskolai atlag felett van.

12-9 pont | A kompetenciamérés eredménye a
megel6z6 mérés eredményeihez
képest a tanitott csoportok
esetében jelentdsen nem valtozik,
és tartosan az orszagos, a nagy
iskolak atlaga, a megyei iskolak
atlaga vagy az iskolai atlag felett
van.
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8-5pont | A kompetenciamérés eredménye a
megel6z6 mérés eredményeihez
képest a tanitott csoportok
esetében nem valtozik az orszagos,
a nagy iskoldk atlaga, a megyei
iskolak atlaga vagy az iskolai
atlaghoz képest.

4-0 pont | A kompetenciamérés eredménye a
megel6z0 mérés eredményeihez a
tanitott csoportok esetében romlik,
vagy tartdsan az orszagos, a nagy
iskoldk atlaga, a megyei iskolak
atlaga vagy az iskolai atlag alatt

van.
Intézményi 4 pont 4 pont A pedagégus altal tanitott
statisztikak, tanulora csoportok tantdrgyi statisztikdi
kereshet6 adatok tobbségében javuld tendenciat
valtozasainak iranya mutatnak.
3 pont A pedagégus altal tanitott

csoportok  kozott van  olyan,
amelyek tantargyi statisztikai
javulo tendencidt mutatnak.

2 pont A pedagogus altal tanitott csoportok
tantargyi statisztikai stagnalnak.

1 pont A pedagégus  altal tanitott
csoportok tantargyi statisztikai
tobbségében csokkend tendenciat

mutatnak.
0 pont A pedagégus  altal tanitott
csoportok mindegyikének

tantargyi statisztikai romlanak.
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Korszerii, innovativ
pedagogiai modszerek,
eszkozok,
tanulasszervezési
eljarasok  tanorai
alkalmazasa, a
vonatkozo iranyelvek
alkalmazasa.

6 pont

6 pont

A pedagbgus a  tandrain
rendszeresen alkalmazza a
digitalis eszkozoket és a digitalis
tananyagtartalmakat.
Elményalapy, interaktiv
munkaszervezési €s  értékelési
modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba 4gyazott értékelés),
fejleszti a mérlegeld gondolkodasi
készségeket, erdsiti a tantargyak,
muveltségi  teriiletek  kozotti
tantargykozi kapcsolddasokat.

5 pont

A pedagbgus a  tandrain
rendszeresen alkalmazza a digitalis
eszkozoket és a  digitalis
tananyagtartalmakat.
Elményalap, interaktiv
munkaszervezési és  értékelési
modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értekelés).

4 pont

A pedagbgus a  tandrdin
rendszeresen alkalmazza a digitalis
eszkozoket és a  digitalis
tananyagtartalmakat.
Alkalmanként ¢lményalapt,
interaktiv.  munkaszervezési ¢és
értekelési modszereket alkalmaz
(pl. csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értekelés).

3 pont

A pedagbgus a  tanérain
alkalmanként alkalmazza a
digitalis eszkozoket és a digitalis
tananyagtartalmakat.
Alkalmanként ¢lményalapt,
interaktiv.  munkaszervezési  ¢és
értékelési modszereket alkalmaz
(pl. csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értékelés).
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2 pont Eléfordul, hogy a pedagogus a
tanorain alkalmazza a digitalis
eszkozoket és a  digitélis
tananyagtartalmakat. Ritkan
¢lményalapu, interaktiv
munkaszervezési ¢és  értékelési
modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értékelés).

1 pont Eloéfordul, hogy a pedagogus a
tanorain alkalmazza a digitalis
eszkozoket ¢és a  digitalis
tananyagtartalmakat.

0 pont Nem alkalmaz digitalis eszkozoket
¢s tananyagtartalmakat.

Dijak, elismerések, 2 pont 1 pont Rendelkezik a pedagdgiai munkéja
kutatasi eredmények, (0sszeadodik) eredményességét  bizonyito,
publikacidk, az intézmény altal alapitott
mesterprogram, és/vagy helyi, telepiilési,
utat6 tanari program allami dijakkal,
megvalositasa és ezek elismerésekkel.
lrlasz,nosulésa az iskola 1 pont Mesterpedagogus ¢€s kutatdtanari
Cletében. programjaval, kutatasi
eredményeivel,  publikdciokkal

hozzajarul az intézményi vagy
tagabb értelemben (helyi,
regionalis, orszagos szinten) a
pedagogiai munka mindségének
fejlesztéséhez.

1. Pedagégiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) testnevelés
vizualis kultura, ének-zene, technika és tervezés, etika/hit —és erkolcstan

A) A tanulok a 16pont
kompetencia -mérésben
nem vesznek részt.) *
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Intézményi
statisztikak, tanuléra
keresheté adatok
valtozasainak iranya

4pont +
8pont
= 12pont

12-10
pont

A pedagégus altal tanitott
csoportok tantargyi statisztikai
tobbségében javuld tendenciat
mutatnak.  Szoveges  értékelés
esetén a tanulok 100% - 90%a a
helyi tantervben megfogalmazott
minimum kovetelmények felett
teljesit.

9 -7 pont

A pedagogus altal tanitott
csoportok  kozdtt  van  olyan,
amelyek tantargyi statisztikai
javul6 tendenciat mutatnak.
Szoveges értékelés esetén a
tanulok 89% - 80%-a a helyi
tantervben megfogalmazott
minimum kovetelmények felett
teljesit.

6 - 4 pont

A pedagogus altal tanitott csoportok
tantargyi statisztikai stagnalnak.
Szoveges értékelés esetén a
tanulok 79% - 69%-a a helyi
tantervben megfogalmazott
minimum kovetelmények felett
teljesit.

4 - 0 pont

A pedagégus altal tanitott
csoportok tantargyi statisztikai
tobbségében csokkend tendenciat
mutatnak.

Szoveges értékelés esetén a
tanulok 68% - 50%-a a helyi
tantervben megfogalmazott
minimum kdvetelmények felett
teljesit.

Korszerii, innovativ
pedagogiai modszerek,
eszkozok,
tanulasszervezési

6 pont + 8
pont = 14
pont

(0sszeadodik

)

4 pont

A pedagbgus a  tandrdin
rendszeresen alkalmazza a
digitalis eszkozoket és a digitalis
tananyagtartalmakat.
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eljarasok  tandrai
alkalmazasa, a
vonatkozo iranyelvek
alkalmazasa.

4 pont

Elményalapy, interaktiv
munkaszervezési és  értékelési
modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értékelés,),
fejleszti a mérlegeld gondolkodasi
készségeket, erdsiti a tantargyak,
miveltségi  teriiletek  kozotti
tantargykozi kapcsolodasokat.

6 pont

Egyénre szabottan és céltudatosan
fejleszti a tanulok készségeit, a
sajatos nevelési igénydl, illetve
beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizdd
tanulok  szamdra  differencialt
ellatast biztosit

Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,
publikacidk,
mesterprogram,
kutato

tanari
program
megvalositasa és ezek
hasznosulasa az iskola
életében.

2 pont
(0sszeadodik

)

1 pont

Rendelkezik a pedagdgiai munkaja
eredményességét bizonyitd, az
intézmény altal alapitott és/vagy
helyi, teleptilési, allami dijakkal,
elismerésekkel.

1 pont

Mesterpedagdgus ¢és kutatotandri
programjaval, kutatasi
eredményeivel, publikaciokkal
hozzajarul az intézményi vagy
tagabb értelemben (helyi,
regionalis, orszagos szinten) a
pedagdgiai munka mindségének
fejlesztéséhez.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet)

Eves tartalmi tervezés,
napi tervezés

3 pont

3 pont

Az adott tanul6csoport
jellemzdinek ismerete alapjan a
tanulocsoport és az egyes tanulok

eltérd képességeire,
szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet,
foglalkozasi tervet. Oréira

felkésziil, témavazlatot és/vagy
oratervet készit, és ezek litemezése
alapjan  halad a  tanitassal,
oravezetése, napi szakmai
tevékenysége tervszerlien
felépitett. A feltétel minden altala
tanitott tanuldcsoportra jellemzo.
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2 pont

Tanmenete, foglalkozasi terve
készitése soran ~ az  adott
tanulocsoport  jellemzoéit ¢és az
egyes tanulok eltérd képességeit,
szociokulturalis  helyzetét nem
veszi maradéktalanul figyelembe.
Oraira  felkészill, témavazlatot
¢s/vagy Oratervet készit, és ezek
iitemezése alapjan halad a
tanitassal, oravezetése, napi
szakmai tevékenysége tervszerien
felépitett.

2 pont

Az adott tanulocsoport
jellemzdinek ismerete alapjan a
tanuldcsoport és az egyes tanulok
eltérd képességeire,
szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet,
foglalkozasi tervet. Oraira
felkésziil, témavazlatot és/vagy
oratervet rendszerteleniil készit,
oravezetése, napi szakmai
tevékenysége nem tervszerlien
felépitett.

1-0 pont

Tanmenete, foglalkozasi terve
készitése soran  az  adott
tanulocsoport  jellemzdéit ¢€s az
egyes tanulok eltéré képességeit,
szociokulturalis  helyzetét nem
veszi maradéktalanul figyelembe.
Oraira felkésziil, témavazlatot
¢s/vagy Oratervet rendszertelentil /
nem készit, litemezése,
oravezetése, napi szakmai
tevékenysége nem felépitett.
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Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6 megbizasok
vallalasa

3 pont

3 pont

Legalabb 3 megbizatas az alabbiak
koziil: Osztalyfonok,
potosztalyfonok, munkakozosség-
vezetd, DOK munkajat segitd
pedagbégus, eseti vagy allandd
munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatiro,
mentoralja a végzds
hallgatokat/gyakornokot,
mesterpedagogusként,
kutatotanarként
intézményfejlesztési  feladatokat
vallal, tdmogatja az intézmény, a
pedagdgusok munkajat.

2 pont

Legalabb 2 megbizatas az alabbiak
kozil: Osztalyfonok,
potosztalyfonok, munkakozosség-
vezetd, DOK munkajat segitd
pedagbdgus, eseti vagy dallando
munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatiro,
mentoralja a végz0s
hallgatokat/gyakornokot,
mesterpedagogusként,
kutatotanarként
intézményfejlesztési  feladatokat
vallal, tdmogatja az intézmény, a
pedagogusok munkajat.

1 pont

Legalabb 1 megbizatas az alabbiak
kozil: Osztalyfonok,
potosztalyfonok, munkakdzosség-
vezets, DOK munkajat segitd
pedagogus, eseti vagy allando
munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatiro,
mentoralja a végzds
hallgatdkat/gyakornokot,
mesterpedagogusként,
kutatotanarként
intézményfejlesztési  feladatokat
vallal, tamogatja az intézmény, a
pedagdgusok munkdjat.

0 pont

Nem vallal megbizast.
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Az intézményen beliili
szabadid6s programok
szervezése

3 pont

3 pont

Iskolai szabadidés programokat
szervez ¢€s/vagy megvalositasdban
aktivan  részt vesz  tanuloi
kozosségével, azokat dokumentdlja
(forgatokonyv, beszamolo,
elégedettségmeérés/ értékelés stb.).
Az intézményi hagyomanyok
apolasaban tevékenyen vesz részt.

2 pont

Iskolai szabadidés programokat
szervez vagy megvalositasaban
aktivan  részt vesz  tanuloi
kozosségével, azokat dokumentalja
(forgatokonyv,

beszamolo,
elégedettségmérés/értékelés stb.).
Az intézményi  hagyomanyok
apolasaban tevékenyen vesz részt.

1 pont

Iskolai szabadidés programokat
szervez vagy megvalositasaban
aktivan  részt vesz  tanuldi
kozosségével, vagy az intézményi
hagyoményok apolasaban
tevékenyen vesz részt.

0 pont

Nem vesz részt iskolai szabadidds
programok szervezésében és/vagy
lebonyolitasaban.

Az intézményen kiviili
programokban valo
részvétel (projektek,
taborok, tanulmanyi
utak, muzeum

és szinhazlatogatas
stb.)

3 pont

3 pont

Iskolan kiviili programokat
kezdeményez, szervez, tajékoztatja
a tanulokat az iskolan kiviili
programokrol.  Onalld  feladatot
véllal a programok megvalositasa
sordn, vagy a  programok
megvaldsitasdban  aktivan részt
VESZ.

2 pont

Iskolan kiviili programokat
kezdeményez, szervez. A
programok megvaldsitasaban
aktivan részt vesz.

1 pont

Onallé feladatot véllal az iskolan
kiviili programok megvaldsitasa
sordn, vagy a  programok
megvaldsitdsaban aktivan részt
VESZ.
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0 pont Nem vallal feladatot az iskolan
kiviili programok szervezésében
¢s/vagy megvaldsitasaban.

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 részteriilet)

A pedagogus szabaly és | 2 pont 2 pont A pedagogusfoglalkoztatassal
normakoveto kapcsolatos  irdnyadd  é4gazati
jogszabalyokban rd4 vonatkozé
rendelkezéseket ismeri és koveti,
az SZMSZ és Hézirend szabalyait,
a munkakori leirdsdban foglaltakat
maradéktalanul betartja. A taniligyi
dokumentumokkal, vizsgéakkal

Osszefliggd adminisztracios
feladatokat - a feladatkoréhez
kapcsolédoan - szakszertien,

pontosan, hatariddre elvégzi.

1 pont A pedagbdgusfoglalkoztatassal
kapcsolatos  iranyadd  agazati
jogszabalyokban ra vonatkozé
rendelkezéseket ismeri és koveti,
az SZMSZ ¢s Hazirend szabalyait,
a munkakori leirasaban foglaltakat
jellemzden betartja. A taniigyi
dokumentumokkal, vizsgakkal

Osszefiiggd adminisztracios
feladatokat - a feladatkoréhez
kapcsolodéan - szakszerlien,

pontosan, hataridore elvégzi.

Haladasi vezetése naplé | 3 pont 3 pont Az  e-napléban  tantargydhoz,
foglalkozasathoz ~ kapcsoloddan
naprakészen vezeti az

elorehaladast, illetve a tanulok
késését, hidnyzasat.

0 pont Az  e-naploban  tantargyahoz,
foglalkozasathoz  kapcsolodoan
nem naprakészen és/vagy

hianyosan vezeti az el6rehaladast,
illetve a  tanulok  késését,
hianyzasat.
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A tanuldk értékelésével
osszefiiggo
adminisztracios
tevékenység

3 pont

3 pont

Szébeli, irasbeli és egyéb, a tanuld
altal  készitett  produktumokat
folyamatosan, az intézményi bels6
szabalyzokban meghatarozott
id6tartamon  belil értékeli, a
tanuloknak  megfeleld  szamu
érdemjegyet, értéekelést ad/
szOveges ¢értékelését az eldirt
modon vezeti.

0 pont

Szobeli, irasbeli és egyéb, a tanuld
altal készitett produktumokat, az
intézményi belsé szabalyzokban
meghatarozott iddtartamon beliil
nem értékeli, a tanuloknak nem ad
megfeleld szamu érdemjegyet,
értekelést nem ad/ szdveges
értekelését nem az eldirt modon
vezeti.

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont (2 részteriilet)

Nevelotestiileti, szakmai
munkakozosségi
tevékenységekben

valo részvétel,
egyiittmiikodés szakmai
partnerekkel

3 pont

3 pont

Konstruktiv, épitd jelleggel részt
vesz a neveldtestiileti
értekezleteken, hozzaszolasokkal,
pedagbgiai  jellegi  eléadasok

tartasaval (pl. nevelési
értekezleten) segiti a testiilet
munkajat.

Aktivan kozremiikodik a szakmai
munkakozdssége éves
programjainak tervezésében,

szervezésében, megvaldsitdsaban,
értékelésében.  Torekszik —arra,
hogy naprakész informacidval
rendelkezzen, az informaciok
atadasaban és fogadasaban mindig

szakszer(i és objektiv.
Munkavégzése soran
kezdeményezden egyiittmiikodik a
pedagbgustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl.
iskolapszichologus,  pedagogiai
szakszolgalat munkatarsai,

szocialis  segitd, iskolaorvos,
csaladsegitdé  stb.)  Nyitottsag,
szakmai kihivasok megoldasadban
vald aktivités jellemzi.
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2 pont

Konstruktiv, épitd jelleggel részt
vesz a nevelOtestiileti
értekezleteken, hozzaszolasokkal,
pedagogiai  jellegi  eldadasok

tartasaval (pl. nevelési
értekezleten) segiti a testiilet
munkajat.

Aktivan kézremiikddik a szakmai
munkako6zdssége éves
programjainak tervezésében,

szervezésében. Az informacidk
atadasaban és fogadasaban nem
naprakész. Munkavégzése soran
egylittmiikodik a
pedagbgustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl.

iskolapszicholégus,  pedagdgiai
szakszolgalat munkatarsai,
szocialis  segitd, iskolaorvos,
csaladsegitd stb.)

1 pont

Részt vesz a nevelOtestiileti
értekezleteken. Kozremiikodik a
szakmai munkakdzossége éves
programjainak megvalositasaban.
Az informacidk atadasaban és
fogadasaban nem  naprakész.
Munkavégzése soran
egyiittmitkodik a
pedagbgustarsaival.

0 pont

Rendszerteleniil vesz részt a
nevelOtestiileti értekezleteken.
Nem mikodik egyiitt a szakmai
munkakodzdssége éves
programjainak megvalositasaban.
K6z0mbos a szakmai
munkako6zdsség vallalt
feladatainak megvalositasaban. Az
informéciok atadasaban és
fogadasdban nem naprakész.

Kapcsolattartas és
kommunikacio a
sziilokkel/ torvényes
képviselokkel

3 pont

3 pont

A sziiléi értekezleteket, fogado
ordkat hidnytalanul megtartja.

A sziiloket/torvényes képviseloket
igény szerint szakszeriien,
kozérthetden és objektiven
tajékoztatja, veliik a folyamatos
egyiittmiikddésre valdo  torekvés
jellemzi.
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0 pont

A sziil6i értekezleteket, fogado
orékon nem all a sziil6k
rendelkezésére. A
sziiloket/torvényes  képviseloket
rendszerteleniil tdjékoztatja, veliik
a folyamatos egyiittmiikodés nem
valosul meg.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet) Az adhato 8
pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfeleléen keriil szétosztasra.

Tehetséges tanulokkal
valé foglalkozas

3 pont

3 pont

Részt vesz a tehetségigéretek
megfigyelésében. Tanodrain
differencidl. Iskolai tanulmanyi,
sport,  kulturdlis  versenyeket
szervez ¢s bonyolit le, felkésziti a
tanulokat az iskolai és iskolan
kiviili versenyekre. Tanitvanyai
eredményesen szerepelnek
tanulmanyi és egyéb versenyeken.

2 pont

Részt vesz a tehetségigéretek
megfigyelésében. Tandérdin nem
rendszeresen differencial. Iskolai
tanulmanyi, sport,  kulturalis
versenyekre felkésziti a tanulokat
(iskolai  és  iskoldn  kiviili
versenyekre).

Tanitvanyai eredményesen
szerepelnek tanulmanyi és egyéb
versenyeken.

1 pont

Részt vesz a tehetségigéretek
megfigyelésében. Tanoérdin nem
differencidl. Iskolai tanulmanyi,
sport, kulturalis versenyekre ritkan
készit fel tanuldkat. Tanitvanyai
szerepelnek tanulmanyi és egyéb
versenyeken.

Felzarkoztatasra
szorulo fejlesztése
tanulok

3 pont

3 pont

A gyermekek, tanulok kozotti
egyeéni kiilonbségek
figyelembevételével differencialt
munkaformakat, tanulasszervezési
eljarasokat  alkalmaz.  Egyéni
fejlesztést végez, korrepetalast tart.
Figyelemmel van az SNI illetve
BTMN tanuldok egyedi igényeire.
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2 pont

A gyermekek, tanulok kozott
esetenként differencialt
munkaformakat, tanulasszervezési
eljarasokat  alkalmaz.  Egyéni
fejlesztést nem végez,
korrepetalast tart.

Részlegesen figyelemmel van az
integraltan nevelt-oktatott SNI
illetve BTMN tanulok egyedi
igényeire.

1 pont

A gyermekek, tanulok kozott
differencialt munkaformakat,
tanulésszervezési eljarasokat
ritkan alkalmaz. Egyéni fejlesztést
nem végez, korrepetalast tart. Az
integraltan  nevelt-oktatott SNI
illetve BTMN tanulok egyedi
igényeire nincs figyelemmel.

0 pont

A gyermekek, tanulok kozott nem
alkalmaz differencialt
munkaformakat,
tanulésszervezései eljarasokat.
Egyéni fejlesztést nem végez, nem
tart korrepetalast. Az integraltan
oktatott SNI illetve BTMN tanulok
egyéni igényeire nincs
figyelemmel.

Tovabbtanulas,
palyaorientacio segitése

2 pont

2 pont

Személyes beszélgetéssel,
tanacsadassal,  palyaorientacios
foglalkozasok szervezésével segiti,
hogy a tanulok érdeklddésiiknek és
képességeiknek megfeleld
szakmat,  hivatast,  életpalyat
valasszanak. Iskolan kiviili
palyaorientacios programokat,
nyilt  napokat ajanl, hogy
megkonnyitse a palyavalasztast,
intézményvalasztast,
tovabbtanulast.

252



1 pont

Palyaorientaciés  foglalkozasok
szervezésével segiti, hogy a
tanulok  érdeklédésiiknek — és
képességeiknek megfeleld
szakmat,  hivatast,  életpalyat
valasszanak. Iskolan  kiviili
palyaorientacids programokat
Szervez.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)

Motivacio, elkotelezettség

2 pont

2 pont

Szakmai  tuddsat  folyamatos
megujitja, modszertani kultirdjat
fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagbgiai  gyakorlatba. Fontos
szdmara az  erdsségeinek  és
fejleszthetd teriileteinek]
onértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett az
intézmény kiildetése, céljai és a
pedagbdgiai  program irant, aj
megvalositdsban  kezdeményezd
szerepet vallal.

1 pont

Szakmai  tudasat  folyamatosan
megujitja, modszertani kultirdjat
fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagogiai gyakorlatba. Elkotelezett
az intézmény kiildetése, céljai €s a
pedagdgiai  program  irant, a
megvalositasban kezdeményezd
szerepet vallal.

0 pont

Szakmai tudasat megljitdsa nem
jellemz6. Nem kotelezddik el az
intézmény kiildetése, céljai és a
pedagdgiai  program  irdnt, a
megvaldsitasban nem vallal
szerepet.

A szervezet
képviselete

2 pont

2 pont

Kiils6 és  bels6  forumokon,
programokon eredményesen
képviseli €s  menedzseli az
intézmény érdekeit, Oregbiti az
intézmény jO hirnevét.
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1 pont

Kiilso és bels6 foérumokon,
programokon eredményesen
képviseli az intézmény érdekeit.

Etikus magatartas

2 pont

2 pont A ra vonatkozo pedagogus etikai
szabalyok szerinti normakat koveti,
betartja.

0 pont A rd vonatkozo pedagdgus etikai

szabalyok szerinti normakat nem
tartja be.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Tanévenként
meghatarozott intézményi
kozos cél

8 pont
(0sszeadodik)

0-4 pont  [K6z0s cél elso teljesitményértékelési
szempontja
0-4 pont  |[K6z6s cél masodik

teljesitményértékelési szempontja
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