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BEVEZETES

Intézményi adatok

1.

2.

Az intézmény hivatalos neve:

1.1. Budapest I. Keriileti Batthy4ny Lajos Altaldnos Iskola
1.2. Jogeldd intézményei:

Polgéri Lednyiskola

Batthyany utcai Altalanos Iskola

Batthy4ny Lajos Altaldnos Iskola

Feladatellatasi székhelye:

1015 Budapest, Batthydny utca 8.

3.

Intézményi alapadatok:

Szakmai alapdokumentum/alapitéokirat kelte, szama: 61803/2016
OM azonosito: 034789
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Budapesti I. Tankeriilete azonositd: 186001

4.

S.

Az intézmény alapité és fenntart6 neve és székhelye:

4.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
4.2. Alapit6i jogkor gyakorldja: Beliigyminiszter

4.3. Alapit6 székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
4.4. Fenntart6 neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont

4.5. Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest II. keriilet, F6 utca 80.

Az intézmény jogallasa:

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont jogi személyiséggel és szakmai onallosaggal
rendelkezd szervezeti egysége. Ondlls koltségvetéssel nem rendelkezik, koltségvetését és
gazdalkodasi kereteit az Intézményfenntarté Kézpont/Kozép-Budai Tankertileti Kozpont
koltségvetésének melléklete tartalmazza.

6.

Az intézmény tipusa:

Koznevelési intézmény - éltalanos iskola

7.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

7.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatés
7.1.1. nappali rendszerti 4ltalanos iskolai oktatas
7.1.2. alsé tagozat, felso tagozat
7.1.3. 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
7.1.4. atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (mozgéasszervi fogyatékos, 6néllé helyvéltoztatd
mozgasra képes, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés zavarral
kiizdd, érzékszervi fogyatékos halldsi fogyatékos)
7.1.5. idegen nyelv emelt szintii oktatdsa 7-8. évfolyamon (valaszthaté tantargyként)
7.1.6. minden évfolyam egyik osztdlydban Montessori szemléletii nevelés-oktatas
7.2. egésznapos iskola, iskolai képzés iskolaotthonos rendszerben (1. évfolyamtdl a 4.
évfolyamig Montessori osztdlyokban)
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7.3. uszasoktatds sportlétesitménnyel valéo megéllapodas ttjan

7.4. egyéb foglalkozasok (napkozi, tanuldészoba)

7.5. konyvtar: iskolai konyvtar

7.6. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuléi 1étszama: 448 f6

8. Az intézmény tevékenysége és az azt meghatarozé jogszabalyok:

Alaptevékenység: 8 évfolyammal miikod6 nappali tagozatos koznevelési intézmény. A fenntartd
altal jovahagyott pedagdgiai program szerint — az ellatasi teriiletén lakohellyel rendelkezdk részére
— biztositja az éltalanos iskolai nevelést €s oktatast. Ennek keretében felkésziti a tanuldkat az
altaldnos iskolai végzettség megszerzésére, tovabba résziikre napkoziotthonos, egésznapos
iskola/iskolaotthonos ellatast nyujt. A sajitos nevelési igényti, ezen beliil szakértdi véleménnyel
rendelkezd enyhe fokban hallassériilt, illetve gyengén 14t6, mozgésszervi fogyatékos, 6néllé
helyvéltoztaté mozgésra képes, valamint dyslexids, dysgrafids, dyscalculids, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés zavarral kiizd6 tanul6k nappali rendszer(i integralt altaldnos iskolai
nevelése, oktatasa.

Szakdgazat szdma  Szakdgazat megnevezése

852010 alapfoku oktatas
Szakfeladatai:
852011 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerti oktatdsa (1-4.
évfolyam)
852021 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerti oktatdsa (5-8.
évfolyam)
855911 altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés
855914 altalanos iskolai tanulészobai nevelés
931204 iskolai didksport tevékenység és tdmogatdsa

9. Feladatellatast szolgalo vagyon, a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:

9.1. Az ingatlan cime: 1015 Budapest 1. keriilet Batthyany u.8.
9.2. Helyrajzi szdma: 14101

9.3. Hasznos alapteriilete: 3608 m?2

9.4. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog

9.5. Miikodtetd neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

9.6. Miikodteto székhelye: 1027 Budapest II. keriilet, F6 utca 80.
9.7. Miikodtet6 jogkore: vagyonkezeldi jog

10. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantédldsa, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl-ben, a 2023. évi LIL. torvény a
pedagdgusok 1j életpalydjardl €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hatdskorbe.

A torvénybe foglalt jogszerli magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb int€ézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatélya:

Az SZMSZ teriileti hatdlya: érvényes az intézmény épiiletére és az iskola éltal szervezett programok
helyszinére.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, az 6raaddi szerzodéssel
dolgoz6 személyekre, tanuldira, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el.

Az elfogadas eldtt véleményezési joga van:

1. sziil6i szervezetnek,
2. didkonkorméanyzatnak.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntart6 jovahagydsara sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1 Az iskola szervezeti abraja
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1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1 Az intézmény szervezeti egységei:

Az iskolak6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratériumi
tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéllaléknak az 6sszessége.

A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl (kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgusok és
fels6foku végzettséggel rendelkezd NOKS-os dolgozdk), a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
ala tartozé egyéb munkakort betoltd kollégdkbdl és a neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitd
dolgozokbdl 4ll, akik az intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozok.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkako6zosségek,

- sziil6i munkak6z0sség,

- iskolai alapitvany kuratériumi elnokéve, tagsagaval,

- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és a
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pedagdgusok 4j életpalydjardl szolé 2023-as LII torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerll €s torvényes miikodéséért, dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munk4jat, a rendszergazdat, az iskolatitkart,
az  ligyviteli asszisztenst, a DOK segitd tanidrt és a karbantartét. Kapcsolatot tart a
didkonkormanyzattal €s a sziiloi kozosséggel, illetve biztositja a milkodésiik feltételeit. Folyamatos
parbeszédet folytat a portaszolgalatot €s takaritdst irdnyit6 vezetokkel.

Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai az igazgatohelyettesek.

A sziik iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett (a hét elsé munkanapja).

Tagjai:
— igazgatd
— igazgatohelyettesek

Az igazgatd pedagdgiai, szakmai iigyekben dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo, szervezd
testiilete a kibdvitett iskolavezetdség.

Tagjai:
— igazgatd
— igazgatShelyettesek
—  munkakozosség-vezetok
— didkdonkormanyzat vezetdje
— az aktudlis témédhoz kapcsol6dé munkacsoport vezetdje
— az aktudlis témdhoz kapcsolddé téma feleldse

Az igazgaté altal megéallapitott munkaprogram alapjan, havonta tandcskoznak. Az iilések
0sszehivasa az igazgat6 feladata.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A neveldtestiilet a felmeriild feladatok fliggvényében munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgaté vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszdmold, értékeld értekezletet, évente két
alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A kibdvitett vezetOség dontése alapjan rendkiviili értekezletet tarthat, melyrdl a neveldtestiilet tagjait
legaldbb 5 munkanappal hamarabb irott formaban értesiteni kell.

Mivel a neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve,
igy a nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a vonatkozé jogszabalyok éltal
meghatédrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dont:

a) a tovabbképzési program elfogadasardl,

b) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

¢) a hdzirend elfogadédsardl,

e) a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

f) a tanuldk fegyelmi tigyeiben,
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g) valamint a jogszabdlyban meghatdrozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
a) a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
b)ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatdrozott iigyekben.

A neveldtestiilet feladatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazdssal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsén titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Titkos szavazédsndl a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a tagjai koziil.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy
az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint
kettd, az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiileti dontéseket tartalmazé hatdrozatokat - sorszdmmal elldtva- az értekezletek
jegyzokonyveitdl elkiilonitve is ki kell gylijteni dossziéba (hatdrozatok téra).

A tanév sorédn a nevelOtestiilet az alabbi dllando6 értekezleteket tartja:
- alakulé értekezlet, tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,
- félévi és év végi értékeld, beszamolo értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozd konferencia,
- t4jékoztatd és munkaértekezletek (dltaldban havi gyakorisdggal),
- nevelési értekezlet,
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmédnyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldédsat
osztilyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztilykdzosségben
tanitd pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztilyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjdn barmikor tarthaté az osztdly aktudlis problémdinak megtargyaldsa
céljabol.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd 4ltal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettesei vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozéjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelQtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet jogai:
Dént:
- atovabbképzési program elfogaddsardl, melyet a fenntart6 hagy jova,
- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
- aHazirend elfogaddsarol, melyet a fenntart6 ellendriz,
- atanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
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bocsatasarol,
- atanuldk fegyelmi iigyeiben,
- ajogszabdlyban meghatarozott egyéb iigyekben.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormdnyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhaszndldsat.

A nevelOtestiilet a szdmadra biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési jogkorét
a Hézirend esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
- az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozosségeket
érintd részeinek véleményezésérdl, melynek elfogadésa a fenntartd joga;
- aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogaddsarol;
- atovabbképzési program elfogaddsardl, melynek jovdhagydsa a fenntarto joga.

A tanul6k magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztidlyozd vizsgdra bocsatdsrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité neveldk kore hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztisira a
tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elnoke az altaldnos, felsos
igazgatShelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kovetd

legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

Véleményez:
Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellat6 pedagégusok. Ennek megfelelden az iskoldban hat munkakozosség mitkddik
(Osztalyfonoki munkakozosség, Human munkakozosség, Redl munkakozosség, Mérés-értékelés és
pedagdgus-értékelés munkakozosség, BatyiPlusz munkak6zosség, Montessori munkakdzosség).
Minden pedagdgus tagja a szakjanak megfeleld munkakozosségnek és az ellatott nevelési feladatnak
megfelel6 munkacsoportnak is. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

Feladatai megtaldlhatok a 3.1.2 pont alatt.

A szervezeti egységek egyiittmiikodésének formai:

- Fels6 tagozaton minimum havi rendszerességgel vannak munkamegbeszélések, melyek
témdja az aktudlis operativ teendok, pedagdgiai problémak, szakmai kérdések megvitatasa

- Az alsés munkakozosségek eseti jelleggel tartanak megbeszélést, melyek 6sszehivasa,
1idépontjdnak meghatirozdsa a munkak6zosség-vezetd feladata, de torténhet a pedagdgusok
kezdeményezésére is.

- Az iskola pedagdgiai szervezeti egységei kozotti szervezett kapcsolattartds a munkaterv
szerint utemezett kozos nevelOtestileti értekezleteken, értékeld értekezleteken, illetve a
rendkiviili neveldtestiileti értekezleteken valésul meg.

- Az iskola pedagdgiai, valamint a funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.
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- Azigyviteli asszisztens-gazdasagi igyintéz0, az iskolatitkar valamint a karbantart6
munkdjuk sordn kézvetlen kapcsolatot tartanak az iskola dolgozoéival.
- A mindennapos kapcsolattartast segiti a kor-email és a falidjsag is.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak:

— Konyvtéarostanar - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 pedagégus,

— Fejlesztopedagégus - kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgus,

— Iskolapszicholdgus - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo,

— Pedagodgiai asszisztens - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo,

— Rendszergazda - koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

— Iskolatitkar - koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

— Ugyviteli asszisztens/gazdasagi iigyintézd - munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozo,

— Karbantarté - munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozd.

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat az iskola
szervezeti dbrdja mutatja.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibl munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosdg dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja és az igazgaté bizza meg vagy az igazgatd jeloli ki és bizza
meg. Az alkalmi munkacsoportot megalakuldsarol a nevelGtestiiletet tajékoztatni kell.

Vizsgabizottsagok

A tanulmanyok alatti vizsga - ha azt az iskoldban szervezik - vizsgabizottsdganak elnokét €s tagjait
az igazgat6 bizza meg.

A tanulék kozosségei

Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagégusvezetd — az osztdlyfonok all. Az osztdlyfonokot ezzel a
feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket a megbizasi
szerz6désiikben foglalt feladatlista alapjan végzik.
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

* az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

»  kiildottek delegélésa az iskolai didkonkormanyzatba,

* dontés az osztdly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Diakkorok, diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a DOK SZMSZ-ben és a hazirendben meghatdrozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildéttel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormédnyzat munk4jat e feladatra kijelolt,
felsofoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat
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javaslatara az igazgat6 biz meg egy éves idOtartamra. A didkonkormédnyzat munkdjat segitd
pedagdgus az igazgatdval tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Az iskola helyiségeit és berendezéseit ingyenesen hasznalhatjak.

A tanuldk tajékoztatdsa irasbeli formdban az e-naplon, aki igényli az lizend fiizeten (alsé tagozat),
szébeli formdban radion, a DOK gyiilésen és az iskolagyiilésen keresztiil torténik.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — a nevelGtestiilet véleménye meghallgatdsaval — sajat
kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztisaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A tanul6k véleménynyilvanitassal fordulhatnak az osztalyfonokiikhoz, az igazgatohelyettesekhez és
az igazgatdhoz is.

A véleménynyilvanitas szervezett formdi a didkonkormédnyzat megbeszélései, az iskolagytilés és a
diakkozgytlés.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozdsa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznédlasakor,
- ahézirend elfogadésa elott
- az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, mdédositdsandl a nevelési-oktatdsi intézményben a
sziil6i szervezet mellett az iskolai didkonkormdnyzatot véleményezési jog illeti meg.
A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket. Az intézmény a
mukodés feltételeként biztositja:
- adidkonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- adidkonkorméanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- adidkonkormdnyzatot segitd pedagdgust, akit az igazgat6 biz meg a feladattal.

A didkonkormanyzat mitkddésehez kozvetleniil sziikséges helyiség: tornaterem a diakférumok
megtartdsdhoz, egy tanterem a DOK didkképviselok megbeszéléseihez. A helyiségeket az
igazgatohelyettessel elOre egyeztetett idopont alapjan vehetik igénybe.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsétott berendezések sziikség szerint igénybe
vehetdk:

- az iskola hangosit6 berendezése az azt kezeld tanar segitségével

- szamitdgép

- interaktiv tdbla, projektor

A diakonkormanyzat tamogatasa:
- adidkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezéseit térités
nélkiil hasznalhatja,
- adidkonkormanyzat kérésre, az igazgato beleegyezésével jogosult térités nélkiil haszndlni az
intézmény egyéb helyiségeit is.

A didkonkorményzat tevékenységét az igazgatd dltal megbizott, iskolai didkonkormdnyzatot segitd
tandr timogatja €s fogja 6ssze, a megbizélevélben meghatarozott feladatlista alapjan.

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds forméi és rendje

Az iskola vezetése az iskolai testedzést a tandrai foglalkozdsok mellett az iskolai sportkorok
mikodésének tdmogatdsaval biztositja.
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Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola éves munkatervének részét képezi.

A sportkori vezetok a félévi és év végi értekezleten értékelik a mindennapi testedzés €s sportolas
megvaldsuldsanak feltételeit és a tanulok részvételét.

Az iskolavezetés és a sportkori vezetOk kapcsolata a mindennapi munkdban kodzvetlen.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében osztdlyonként
munkakozosségeket hozhatnak 1étre, az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez0 sziildi szervezet miikodik. A sziilo1 kozosség dont sajat
mukodésérol. A sziildi szervezet valasztott képviseldi (osztalyonként 1 f0) a sziil6i értekezletek elott
(évi 2 alkalom) az igazgatdsag tagjaitdl tdjékoztatast kapnak az iskola miikodésérdl. Miikodési rendjét
a Sziilé6i SZMSZ szabélyozza. A sziiloi szervezetet - a jogszabdlyokban meghatdrozott véleményezési
jogokon tul - jelen SZMSZ tovébbi véleményezési joggal nem ruhdzza fel.

Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i
szervezettel pedig az igazgato.

1.2.2 A belsoé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartds megvaldsul:
- amindennapos szébeli kapcsolattartds forméjéban;
- aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
- kibdvitett havi vezetdségi értekezlet;
- az alkalmanként, egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken,;
- az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatdrozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
- az  igazgatOhelyettesekkel és a  szakmai  munkakozosség-vezetokkel — torténo
munkamegbeszélések utjan;
- az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
- az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatdrozott idOpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a
rendszeres informécidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztialyfonokok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdet6tdblan keresztiil, illetve e-
mail-ben vagy mas online feliileten értesiti a nevelOket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség {iilései utdn tdjékoztatni az 4altaluk képviselt pedagdégusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,
- az irdnyitdsuk ald tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkak6zosség-vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.
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Az intézmény alkalmazottaival valé kapcsolattartas

- e-mailes levelezd lista

- meghivé (pl.: rendezvényekre, bemutatd 6rdkra)

- szoérolap, plakdt, stb.

- iskolaradid, rendkiviili megbeszélések

- levél

- megbeszélés munkakozosségenként munkaterv szerint
- telefon.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztadlyfonoki munkakozosség, az osztidlyban tanité tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztilykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanodrai és a tandran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgyiilés alkalméval valésul
meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek €s a tanuldk az Osztaly-Didk megbizott
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irdsos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt
kapnak.

Diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a
didkmozgalmat segitd tandr, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal az igazgaté megbizdsabdl (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgyllés értekezletein beszamol az iskola
vezetOsége 4ltal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrol, illetve tdjékozodik a
didkdonkormanyzat munk4jardl. A didkonkormdnyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinto
és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivdst kapnak. A
Didkonkorméanyzat miikodése ingyenes, amennyiben ezen feliil sziikséges plusz forrds igénye meriil
fel, ennek engedélye a fenntart6tdl fiigg.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a tagozatnak
megfeleld igazgatohelyettes felelds.

A tanulékkal valé kapcsolattartas

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi 6rdn, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudds folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti 6raszdméndl eggyel tobb
osztilyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy Ords targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges
a hdrom osztélyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele az e-naplo
ellendrzésekor torténik az igazgatohelyettesek dltal. Témazaré dolgozatok megirdsdnak idopontjardl
az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont elott tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok
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javitasat kettd héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tdjékoztatist kapjon
osztalyfonokétol, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés form4jaban kell a didksdg tudomdsara hozni.

Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Sziil6kkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztidlyfOnokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, az Orarendbe beépitett
kéthetenkénti fogaddérdkon, évente kétszer a munkatervben megjelolt sziiléi fogaddérdkon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetsége tart kapcsolatot a
sziilo1 kozosséggel €s a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldabb két sziiloi értekezletet tart. Az osztdlyok sziili értekezletét az
osztalyfonok tartja, akadalyoztatdsa esetén az osztalyfonok-helyettes. Ezen til a felmeriil6 problémék
megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfOonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili
sziilbi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az éves munkatervben meghatérozott idépontban —
két alkalommal tart fogadddrat (elézetes regisztracid sziikséges). A fogaddorak idétartama legalabb
120 perc. Ha a pedagdégusnak nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogadddra
idétartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatdsa:

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztilyfonokok a Kréta feliiletén a szaktandri
feladatok/elektronikus iizenetek feliilletére 1irt bejegyzéseivel tesz eleget tdjékoztatdsi
kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is
torténhet.

Az osztalyfénok a Kréta feliiletén elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy
hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok elektronikus
levél utjan értesiti a sziilét a fogadddrdk, a sziildi értekezletek idépontjardl €s mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az esemény elott.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagégusok munkdja megismerésének segitése érdekében a
szlilo1 szervezet szdmara bemutatoorakat tarthatnak.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

2.1.1 Az intézmény vezetdje:

Az iskola élén az igazgaté all, aki vezetdi tevékenységét két igazgatohelyettes segitségével latja el.
A vezet6l megbizads elldtdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztisra torténd
megbizassal torténik. Igazgatdi feladatot az igazgato lathat el.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fenndllo felelOsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és a 2023-as LII. a pedagdgusok 1j életpalyajarol
torvény és végrehajtasi rendeletei, tovabba az intézmény alapdokumentumai allapitjdk meg.

Ell4tja tovabba a jogszabdlyok 4ltal a vezetd hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatokat.

Az igazgato feleldssége

A koznevelési intézmény igazgatdja

z 22

Felel az intézmény szakszerti és torvényes mikodéséért.

Fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok tdle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért
— 0ndllo koltségvetéssel nem rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodaséért.

A fenntart6 tdjékoztatdsa a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa érdekében. Kapcsolatot tart €s egyiittmiikodik a fenntarté gazdasagi
ellat6 osztdly / miikodteto szervezet vezetdjével.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek biztositasarol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési €s feltjitasi munkélatokat.

Dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mads
hatdskorébe.

Képviseli az intézményt.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Szervezi az iskola €s az iskoldval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.

A pedagdgiai munkéért.

Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, modositasat, melyet a fenntarté hagy jova.

Elkésziti az iskolai munkatervet a nevelOtestiilet bevondsaval, melyet a fenntarté jovahagydsa
utdn az intézmény honlapjan kozzétesz.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

Irdnyitja a belsd vizsgak elOkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1€gkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
eroOsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitdsardl €s
fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérol.

A neveldtestiilet vezetéséért.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszeriisito és ujitd
torekvések kibontakozast.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzosségek megalakuldsardl és mitkodésérol, a pedagégusok
kezdeményezéseinek felkaroldsar6l és tdmogatdsar6l, a neveldtestiilleti dontések
végrehajtasarodl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.
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- Kidolgozza az intézményi nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

- Ellendrzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, foglalkozdsokat, tovabba dllando jelleggel a pedagdgusok
munkafegyelmét, valamint a tanulék tanulméanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

- Az iskola dolgozéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja
a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vondst alkalmaz.

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért.

- A Nemzeti Pedag6gus Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasdért €s betartatasiért.

- Elkésziti az igazgatOhelyettesek és munkakoézosségvezetok bevondsdval a pedagdgusok
tovabbképzési tervét ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri és gondoskodik annak
megvaldsitasarol.

- Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és pedagdgiai munkét segité — dolgozdinak
tevékenységét.

- A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod6, mélt6 megszervezéséért.

- A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordindldsaért.

- A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

- Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat. Biztositja a didkonkorményzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodést.

- Iranyitja a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos férumok (sziiloi értekezlet, sziildi fogaddnapok,
SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

- A tanul6- és gyermekbaleset megel0zéséért.

- A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

- Az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés lebonyolitasaért.

- Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mukodtetését.

- Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.

- Gondoskodik a KIR-statisztika elkészitésérol.

- Gondoskodik a ,,Kozzétételi lista” karbantartasarol.

- Az iskola ligyintézésének, iratkezelésének ¢és taniligyi nyilvantartdsai kezelésének
szabdlyossagaért.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar és az ligyviteli asszisztens munkdjat.

Gyakorolja:
- A munkaltat6i jogokat a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése kivételével.
- Gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogkoroket.

Dont:

- Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mads
hatdskorébe.

Pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett
neveld és oktatd munka, illetve az alkalmazottak munkdja kiilsé szakértdvel torténd értékelése
céljabol.

2.1.2 Az igazgatohelyettesek

Az igazgat6 kozvetlen vezetd beosztdsi munkatdrsai az igazgatShelyettesek.

A vezetd beosztdsi munkatdrsak megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgaté adja, a tankeriileti igazgatd jovahagydsaval, mely hatdrozott id6re sz6l.

A vezetd beosztasi pedagdégusok feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon

20



BUDAPEST I, KERULETI BATTHYANY LAJOS
ALTALANOS ISKOLA §t7 )
1015 BUDAPEST, BATTHYANY UTCA8. ( |
TEL./FAX.: +36-1/225-87-42
OM szam: 034789

teriiletre kiterjed, amelyet a megbizasi szerzodése tartalmaz.

Az igazgat6 koOzvetlen munkatarsai munkdjukat megbizasi szerzddésiik feladatlistija alapjén,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa és utasitdsa mellett végzik.

A vezetd beosztasu dolgozok az igazgatonak tartoznak felel0sséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

A felsos igazgatohelyettes:

Az Adltalanos nevelési €s taniigy-igazgatdsi igazgatOhelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Az igazgaté hosszabb ideig tarté tdvolléte,
akaddlyoztatdsa (betegség stb.) esetén ellatja az igazgatd helyettesitését. Felelosséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvaldsitidsdban. FelelOsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatési
feladatainak jogszabdly szerinti elldtdsban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarl. Altaldnos igazgatéhelyettesi feladatai mellett irdnyitja és feliigyeli a
rendszergazda munkdjat (Kréta-iizemeltetés, tantargyfelosztas és orarend elkészitése), valamint a
konyvtarostanart.

Hataskorébe tartoznak:
- Az osztalyfénoki munkakozosség
- Huméan munkakzosség
- Redl munkakozosség
- Meérés-értékelés €és pedagdgus-értékelés munkakozosség
- Oko és Iskolakert munkacsoport
- Idegennyelvi munkacsoport
- Aktiv iskola munkacsoport
- A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

- A taniligy-igazgatési tevékenység irdnyitasa.

- Az igazgaté tartds tavolléte esetén az aldirdsi jogkor gyakorldsa a fenntartd felé bejelentési
kotelezettség és jovahagyds utdn az igazgatd 4ltal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
és maés teljesitési kotelezettség esetén valosul meg.

- A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositdsdnak irdnyitasa.

- Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazdsara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

- Javaslattétel a Didkonkormédnyzat szdmadra biztositott anyagi forrdsok felhasznédldsara, a
szocidlis segélyek odaitélésére.

- A didkkozgyllések szervezése és iranyitdsa.

- A hirdetések ellen6rzése, az iskolaradi6 iizemeltetése.

- Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Alapveto feleldsségek, feladatok

A felsds igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatirsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcié kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsaban,
végrehajtidsaban és ellendrzésében. Munkdjdval és magatartdsaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet
és demokratikus 1égkor kialakitdsahoz.

A nevel6-oktaté munka irdnyitisa
- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, az igazgatéval és vezetOtdrsaval egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak részteriileteit.
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Részt vesz az iskola éves munkatervének elokészitésében.

Irdnyitja a felsd tagozatos oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irdnyitja a felsds tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmaét.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Elkésziti az 6rarendet a rendszergazda egyiittmiikodésével és elvégzi az év kozben torténd
esetleges modositasat, karbantartdsat.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznélatat, egyeztetve a testnevelokkel.

FelelOs a felsos szakleltarért.

Szervezi az altaldnos iskolai tanuldk beiskoldzasat és kapcsolatot tart az altalanos iskoldkkal.
Koordinadlja az iskolankba jelentkezd fels0 tagozatos tanuldk felvételével kapcsolatos
teendoket.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztilyoz6 és javito-potld vizsgdk
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervez€sérol €s a tankonyvek megrendelésérol.
Kozvetleniil irdnyitja (és tevékenységérdl az igazgatét tdjékoztatja) az iskolai konyvtér
mukodését, a felsd tagozatosok szabadidds tevékenységét.

Folyamatosan elldtja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikkséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztdlyfonoki munkakdzosség munkajat.

Elkészitteti a kozosségi nevelés felsds tanmeneteit és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szdmadra éraldtogatdsokat, bemutat6 érakat, tapasztalatcserét szervez.
Kozvetleniil irdnyitja az iskola 5.-8. évfolyamén a pedagdgiai munkat és a hozzajuk kapcsol6déd
tanul6szobai csoportokban folyé munkaét.

Kialakitja a tanuldszobai csoportokat.

Elkésziti a pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek folyosdiigyeleti rendjét, gondoskodik annak
elhelyezésérdl a folyosén és a tandriban. Errdl e-mailen keresztiil tdjékoztatdst nyujt a
neveldtestiilet szdmdra.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Az e-naplé miikodtetéséért felelos.

Napi szinten beosztja felsd tagozaton az eseti helyettesitést, figyelembe véve az drarendben
rogzitett helyettesitések rendjét.

Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és ellendrzi a
jogszabalynak megfelel6 modon, iigyelve annak gyakorisdgara havi bontasban és éves szinten
(max. 60 ora).

Ellen6rzi a munkaidd elszamoldsokat.

A vezet6i munkamegosztidsban megjelolt teriileteken figyelemmel kiséri a nevelok munkajat,
oralatogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld- oktatd munkat, felméréseket végez,
ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot,
sziikség esetén elemzést készit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékelésében aktivan részt
vesz.

A Nemzeti Pedagégus Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsdért €s betartatasiért felel.
Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrol sz616 tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Ellendrzi a ,,H4zirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Irdnyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segitd pedagdgus tevékenységét.
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Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsuldsat.
Gondoskodik a tanul6k szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Gondoskodik a sziil6k tdjékoztatdsaval kapcsolatos foérumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogaddorak stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagds megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitdsat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Koordinalja a belsd vizsgarendszer megvaldsitasdnak éves megszervezését.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Kozvetleniil irdanyitja és feliigyeli a kovetkezd feleldsok munkdjat: palyavalasztasi felel0s,
tankonyvfelelds (konyvtarostandr) és rendszergazda.

Egészséges életmdédot tdmogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megeldzo
programokat szervez.

Kapcsolatot tart az E6tvos Lordand Tudoméanyegyetem Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kardval
(ELTE-PPK), mint a hallgaték hosszu gyakorlatdnak helyszine.

Az ELTE partneriskolajaként irdnyitja, koordinalja az ebbdl fakad¢ feladatokat.

Személyzeti-munkaltatdi feladatok

Részt vesz a munkaerdgazdalkodasi-terv elkészitésében.
Segitséget nyujt a tovidbbképzési program elkészitésében.
Tanévenként elkésziti a felsds kollégdk munkakori leirdsat.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

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

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrdl sz6l6 tdjékoztatdsi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozdsok megtartiasat és az e-
naploban torténd vezetését.

Részt vesz a tilordk elszdmoldsanak eldkészitésében.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dlland6 jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmdanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Feliigyeli a tanulonyilvantartast.

FelelOs a szeptemberi statisztika elkészitéséért.

Ellendérzi a fels6s osztilynapldkat, torzslapokat, bizonyitvanyokat, tanéran kiviili naplokat,
részt vesz a vizsga- €s egy€b jegyzOkonyvek pontos vezetésének ellendrzésében.

Sziil6i kérésekre, kérvényekre valaszol, elokésziti a hatdrozatokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslatot tesz jutalmazasra.
A nevelOktdl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a felsds szemléltetdeszk6zok
rendelésére.
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Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil szakmai teriiletén segiti az igazgatd szakmai tevékenységét.

Az igazgatéval sziikség szerinti gyakorisdggal tdjékoztatjdk egymdst a végzett munkardl és
feladatokrol.

Rendelkezésre 4ll munkatarsainak.

Felel6s az 4ltala irdnyitott évfolyamokon foly6é szakmai munkaért.

A sziilékkel valé kapcsolatdban sziikség szerint latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni
fogadoorat tart.

Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z0 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatdrozott targyaldsi, javaslattételi
jogkorrel).

Az alsés igazgatohelyettes:

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsidban. Felelosséggel osztozik az
iskola taniigy-igazgatdsi feladatainak jogszabdly szerinti ellatdsban. EllenOrzései soran személyesen
gy6z0dik meg a nevelési €s oktatdsi feladatok végrehajtasardl. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén
(tartés tavollét a kiadvanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettesek, melyet be kell jelenteni a
fenntartonak, akinek jovdhagydsara sziikség van) elldtja az igazgat6 helyettesitését.

Hataskorébe tartoznak:

BatyiPlusz munkakdzosség

Montessori munkak6zosség

Tehetséggondozas munkacsoport

Fejleszto, felzarkoztato, lemorzsolddast megel6z6 munkacsoport
Fejlesztopedagdgus

Iskolapszicholégus

Pedagdgiai asszisztensek

Jogkore:

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositdsanak irdnyitasa.
A hirdetések ellenOrzése.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazdsara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

A gyakornoki rendszer mitkodtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak irdnyitasa.

Irdnyit6 szerepe van a pedagdgus-értékelés munkak6zosség munkdjaban.

Az elektronikus naplé miikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Alapveto feleldsségek, feladatok

Az alsés igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcié kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsaban,
végrehajtidsaban és ellendrzésében. Munkdjdval és magatartdsaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet
és demokratikus 1égkor kialakitdsahoz.
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A nevel6-oktaté munka irdnyitisa

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, az igazgatdval és vezetOtdrsaval egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak részteriileteit.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elokészitésében.

Részt vesz az éves Oraterv €s tantargyfelosztas elkészitésében.

Irdnyitja az als6 tagozatos oktatds helyi tanterveinek kidolgozasét.

Irdnyitja az alsé tagozatos tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Irdnyitja a potlo, javitd €s osztilyozd, kiillonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, €s
megszervezi azokat.

Az also6s félévi és év végi osztalyozo értekezletet feliigyeli.

Irdnyitja az orszdgos, a megyei szintli €s a helyi versenyekre valé felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanul6i részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén miikodé korrepetdldsok, egyéni foglalkozdsok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Kozvetleniil irdnyitja az iskola 1.-4. évfolyaman a napkoziben folyé munkaét.

Koordinalja az iskoldankba jelentkezd als6 tagozatos tanuldk felvételével kapcsolatos teenddket.
Koordindlja az els0sok felvételével €s beiratkozdsaval osszefiiggd tevékenységeket.

FelelOs a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasiért.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal és a gyamhivatallal.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagdégusok mindsitésére, jutalmazdsdra,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vondsukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kifrdsokat.

Gondoskodik az oktatds korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

Gondoskodik az oktatdshoz sziikséges targyi feltételekrol.

FelelOs az alsos szakleltarért.

Gondoskodik arrdl, hogy sziikséges informdcidt, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
Segiti, sziikség szerint ellenérzi a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjét,
szinvonalat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét is biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai
vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a gyermekvédelmi feladatokat.

Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonds vagy
elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.

Segit a helyettesitések megszervezésében.

Szervezi a tandran kiviili foglalkozéasokat.

Felel6s az 4ltala irdnyitott évfolyamok szakmai munkdjaért.

Szakmai teriiletén segiti az igazgato vezetdi tevékenységét.

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

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tandrdn kiviili foglalkozdsok megtartdsat és a
naplévezetést.

Ellendrzi a ,,H4zirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dllandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanul6k tanulmédnyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztilyfonokok, a
pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékelésében aktivan részt
vesz.

A Nemzeti Pedagégus Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsdért €s betartatasiért felel.

A vezet6i munkamegosztasban megjelolt teriileteken figyelemmel kiséri a nevelok munkajat,
oralatogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld- oktaté munkat, felméréseket végez,
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ellendrzi az adminisztraciés munkét. Tapasztalatairdl a folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot,
sziikség esetén elemzést készit.

Sziikség szerint irdnyitja €s feliigyeli a kovetkezd feleldsok és dolgozok munkajat:
fejlesztopedagdgus,

iskolapszichologus,

pedagdgiai asszisztens.

Mérésekkel (DIFER és kompetenciamérés alsé tagozaton) kapcsolatos feladatokat koordindlja,
sziikség szerint adatokat szolgéltat, elemzést készit.

Nyilvantartja a részképesség-zavaros, magatartasi és beilleszkedési zavarral kiizdé gyermekek
adatait, szakvélemények iktatdsat vezetteti, figyelemmel kiséri fejlesztésiiket, fejlodésiiket.
Szervezi a gydgytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Az iskolaorvos javaslata alapjan szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgdlasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodd
adatszolgdltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitdsat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Gyermekbantalmazds vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

Ellendrzi az iigyeleti rend betartdsat.

Kialakitja az intézményi étkeztetés rendjét.

Személyzeti-munkaltat6i feladatok

Részt vesz a munkaerdgazdalkodasi-terv elkészitésében.
Segitséget nyujt a tovabbképzési program elkészitésében.
Tanévenként elkésziti az alsds kollegdk munkakori leirdsat.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, €s
errdl nyilvantartst vezet.

Figyelemmel kiséri az alsOs igazolatlan 6rakrol sz6l6 tdjékoztatdsi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartoz6 tanérdan kiviili foglalkozdasok megtartasat és a
naplovezetést.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dllandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanul6k tanulmédnyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztilyfonokok, a
pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Ellenorzi az alsos osztalyok e-napldit, torzslapokat, bizonyitvdnyokat, tanoran kiviili naplokat,
részt vesz a vizsga- €s egyéb jegyzokonyvek pontos vezetésének ellendrzésében.

Sziil6i kérésekre, kérvényekre valaszol, elokésziti a hatdrozatokat.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatot tesz jutalmazdsra.
- A nevel6ktdl 6sszegylijtott informécidk alapjan javaslatot tesz az alsés szemléltetdeszkdzok
rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok

- Iskolan beliil szakmai teriiletén segiti az igazgat6é szakmai tevékenységét.

- Az igazgatéval sziikség szerinti gyakorisdggal tdjékoztatjdk egymadst a végzett munkardl és
feladatokrol.

- Rendelkezésre all munkatérsainak.

- Felel6s az 4ltala iranyitott évfolyamokon folyé szakmai munkaért.

- A sziilokkel val6 kapcsolattartdsa sordn sziikség szerint latogatja a sziiloi értekezleteket, egyéni
fogaddorat tart.

- Iskolan kiviil az 6vodaval kozosen szervezi az iskolaldtogatasi alkalmakat a leendd elsésoknek.

- Szervezi az 6vonok szdmadra az draldtogatasokat.

- Kapcsolatot tart fenn a Magyarorszagi Montessori Egyesiilettel.

- Kapcsolatot tart fenn a tanitoképzo intézményekkel.

- Ellen6rzi a GDPR szabdlyainak betart4sat.

- Az igazgaté felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

- Kapcsolatot tart az uszodéval.

- Kapcsolatot tart az iskolai egészségiigyi szolgéalattal.

- Kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsadé munkatdrsaival (pszicholégus, logopédus sziikség
szerint)

- Kapcsolatot tart az iskola fejlesztépedagdgusaval és az iskolapszicholégussal.

- Kapcsolatot tart az utaz6 gydégypedagdgusokkal.

- Gyermekvédelmi munkdja részeként kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.

2.2 A vezetok nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartdsi idején beliil reggel 7.30 és délutan 17.00 6ra kozott az igazgato és helyettesei
koziil valamelyikiiknek az iskoldban kell tartézkodnia — az éves munkarenddel egyiitt elkészitett
beosztds szerint. A didkok reggeli tigyeletét (7.00 — 7.30-ig) és a délutan 17.00 és 18.00 kozotti
tigyeletet az ligyeletbe beosztott pedagdgus latja el. Amennyiben probléma meriil fel a felelds vezetd
felé azt telefonon jelzi.

2.3 A vezetok munkarendje

Az igazgat6 heti munkaideje 40 6ra, kotetlen munkarendben. A vezeté a munkaideje felhasznaldsat
€és beosztasat, az eldirt tandrdk, foglalkozasok megtartdsdanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatirozni. Megbizasi szerzddése alapjan teljesiti feladatait.

és a felkésziilési idején feliili idot megbizasi szerzddése illetve az igazgatd altal delegalt feladatok
alapjdn végzi az intézményben. A munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore €s a
vezetdi feladatok ellatasara szolgdl6 iddre oszlik.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartzkodnia abban
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétfotdl péntekig
7.30 és 17.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. 17.00 és 18.00 kozott a felelos vezetd
telefoniigyeletet tart, melyen keresztiil elérhetd az ligyelettel megbizott pedagégus szdmdra.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfeleld idoben és
iddtartamban latjak el.
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2.4 A kiadmanyozas szabalyai
A kiadményozés rendjét a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont elnoke éltal kiadott utasitéds
szabdalyozza. [12/2013. (I.15.) [J
(A kiadmany a kiils6 szervezethez kiildend¢ iratok egyik fajtdja. A kiadmanyozas az irat aldirdsdnak
jogszabalyban meghatarozott mdodja, mely aldirdssal a kiadmédnyoz4si joggal rendelkezd személy a
kiadmanyt hitelesiti.)
Az igazgat6 kiadmanyozza:
— Az intézményi alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedéseket (kivétel: jogviszony
1étesités és megsziintetés eljaras elinditdsa, fegyelmi biintetés meginditdsa és annak kiszabdsa).
— A szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat.
— Az intézmény napi mikodésével kapcsolatos dontéseket, tdjékoztatokat, leveleket,
megkereséseket.
— Az intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz kapcsolddé azon dontéseket, melyeket a KLIK
elnoke a maga vagy kozponti szerve, illetve a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartott fenn.
— A kozbensd intézkedéseket.
— Erdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgdltatasokat.
— Az intézményben barmilyen teriileten kiadmédnyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
— Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
— arendszeres statisztikai jelentéseket, illetve adatszolgéltatasokat.

Az igazgat6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatdhelyettesek.

2.4 A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben dtruhdzhatja
mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog dtruhdzasardl sz616 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabdlyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései erre feljogositanak.
A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

— tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosan,

— az intézmény és mas személyek vagy szervezetek kozotti szerzOdések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval osszefiiggésben,

— a munkdltatéi jogkorrel osszefiiggésben,

— az intézmény képviselete hivatalos ligyben,

— az intézmény fenntartdja és mitkodtetdje elott,

— telepiilési onkorményzatokkal valé tigyintéz€s sordn,

— 4allami szervek, hat6sagok €s birdsag elott,

— az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds soran,

— az intézményben miikodé egyeztetd foérumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai

munkak6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal,

— az intézmény egyéb belso €s kiilsd partnereivel,

— a hit- és erkolcstan oktatdsban részt vevo egyhdzakkal.
Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy
annak megbizottja adhat a fenntartéval tortént egyeztetés utan.
Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaré jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételr6l, annak
szabdlyairdl fenntart6i, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
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rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik helyettesének
egyiittes alairasat kell érteni.

2.5 Az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatét akadélyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe
tartoz6 ligyek kivételével — teljes felelosséggel a vezetdi iigyeletet ellitd igazgatdhelyettes
helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte esetén a felsOs igazgatdhelyettes gyakorolja a kizdrélagos
jogkorébe fenntartott hataskoroket is, melyet az intézménynek kotelessége a fenntartd felé jelezni,
akinek engedélyezése utan valik hatdlyossa.

Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes folyamatos tavollét.

Az igazgat6 és a felsOs igazgatOhelyettes egyidejli tartds tavolléte esetén az alsds igazgatShelyettes
latja el az azonnali dontéseket igénylé vezetdi feladatokat és az igazgatd kizardlagos hatdskorébe
tartozo feladatokat is.

Amennyiben az igazgatd és a helyettesek egyike sincs jelen, az osztadlyfonoki munkakozosség
vezetOje és a mindenkori als6s Montessori munkakozosség vezetdje egyiittmikodve latja el az
azonnali dontéseket igényl6 feladatokat.

Az igazgatOhelyettesek két hetet meghaladd téavolléte esetére helyettesitésiikrol az igazgato
intézkedik.

A helyettesitd koznevelési foglalkoztatott feleldsségének, intézkedési jogkorének terjedelme:

Az iskola nyitva tartdsi idején beliil reggel 7.30 és délutan 17.00 6ra kozott az igazgat6 és helyettesei
koziil valamelyikiiknek az iskoldban kell tartézkodnia — az éves munkarenddel egyiitt elkészitett
beosztas szerint.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus vagy
pedagdgiai asszisztens jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valod
halaszthatatlan intézkedések megtételére. Az iigyeletes pedagégus felelossége a tanuldk
biztonsdganak megdovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

17.00 és 18.00 kozott a felelds vezetd telefoniigyeletet tart, melyen keresztiil elérhetd az iigyelettel
megbizott pedagdégus vagy pedagdgiai asszisztens szamara.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgaté irasban eldére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdet6tablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyéri ligyeleti napokra is.

2.6 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgat6 az aldbbi feladat- €s hataskoroket ruhdzza at helyetteseire:
— A pedagbégusok teljesitményértékelésével és a pedagdgusok mindsitésével kapcsolatos
feladatok — igazgatoi utasitds altal meghatarozott feladatok.
— A pedagdgusok munkajanak ellenOrzése.
— Az tigyeletek és helyettesitések elrendelése.
— A vizsgdk szervezése.
— Az iskolai dokumentumok készitése.
— A szabadon vélaszthat6 tantdrgyak korének meghatarozésa (etika vagy hit- és erkolcstan).
— Statisztikai adatszolgaltatdsokhoz az adatok Osszegytijtése, a statisztikak elkészitése.
— A tantargyfelosztas elkészitése.
— Az ¢6rarend elkészitése.
— Személyi anyagok kezelésének ellendrzése.
— A tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése, konzultdlva az iskolaorvossal
és a védondvel.
— A tantargyvélasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbirdlasa.
— A nemzeti és iskolai iinnepek, rendezvények megszervezése.
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— A nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszer

megszervezése és ellendrzése.
— Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
— Kapcsolattartds, egyiittmiikddés az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljes korti beszamoldsi
kotelezettség terheli. A feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasdt a megbizasi

szerzOdésben lefektetett feladatlista tartalmazzak.

2.7 Vagyonnyilatkozat—tételi kiotelezettség eldirasa
A KK Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl szold 44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitds alapjan a

koznevelési intézmények vezetdinek és vezetd helyetteseinek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

all fenn.
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3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1 A pedagégusok kozosségei
3.1.1 Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshoz6 szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A neveldtestiilet a felmeriild feladatok fiiggvényében munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két
alkalommal osztilyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A kibdvitett vezetOség dontése alapjan rendkiviili értekezletet tarthat, melyrdl a nevelbtestiilet tagjait
legaldbb 5 munkanappal hamarabb irott formaban értesiteni kell.

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a vonatkozd jogszabalyok 4ltal
meghatédrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dont:
a) a tovabbképzési program elfogadasardl,
b) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisarol,
c¢) a hazirend elfogaddsarol,
e) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,
f) a tanuldk fegyelmi iigyeiben,
g) valamint a jogszabdlyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatarozott iigyekben.

A nevelétestiilet feladatai

A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Titkos szavazasndl a neveldtestiilet szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a tagjai koziil.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése c€ljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy
az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy (hitelesitd) ir al4.

A nevelOtestiileti dontéseket tartalmazé hatdrozatokat - sorszdmmal ellatva- az értekezletek
jegyzokonyveitdl elkiilonitve is ki kell gylijteni dossziéba (hatdrozatok téra).

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi dllando6 értekezleteket tartja:
- alakul¢ értekezlet, tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- féléves, éves beszamolo értékelo értekezlet,
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- félévi és év végi osztilyozd konferencia,

- tajékoztaté és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet,

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmédnyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldédsat
osztilyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztilykdzosségben
tanitd pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztdlyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjdn barmikor tarthaté az osztdly aktudlis problémdinak megtargyaldsa
céljabol.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd 4ltal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettesei vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozd értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelQtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet jogai:
Dont:
- atovabbképzési program elfogadasarol, melyet a fenntarté hagy jova,
- anevelotestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivélasztasarol,
- a Hazirend elfogadédsardl, melyet a fenntart6 ellendriz,
- a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsardl, a tanuldk osztdlyozdvizsgara
bocsatasarol,
- atanulok fegyelmi iligyeiben,
- ajogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkormanyzat miikodési szabdlyzatat, és
véleményezi a didkonkormdnyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhaszndldsat.

A nevelOtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési jogkorét
a Hézirend esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
- az iskola munk§jat 4tfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes munkakdzosségeket
érintd részeinek véleményezEésérol, melynek elfogadédsa a fenntartd joga;
- az iskola éves munkatervének munkakozosségeket €rintd részeinek elfogadasardl;
- atovabbképzési program elfogadasarol, melynek jovahagydsa a fenntart6 joga.

A tanuldk magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztidlyozd vizsgdra bocsdtdsrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztdlyban tanité nevelok kore hozza meg.

A tanuldk fegyelmi {igyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvélasztasara a
tanév elso értekezletén keriil sor. A megvdlasztott bizottsdg mindenkori elndke az dltaldnos, felsos
igazgatéhelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kovetod
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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Véleményez:
Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A fegyelmi bizottsag
A tanuldk fegyelmi tigyeiben val6é dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

- afelsds igazgatohelyettes,

- az iskola gyermekvédelmi feleldse,

- aDOK segitd pedagdgus,

- akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfOnoke,

- egy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanul6 4ltal is elfogadott pedagdgus,

- az ugy jellegétdl fiiggden iskolapszicholdgus.
A fegyelmi bizottsdgnak nem lehet tagja az a pedagdgus, aki az iigyben érintettként szerepel.
A fegyelmi bizottsdg 4alland6 tagjai a tanuldi fegyelmi ligyekrdl a tanévzaré nevelOtestiileti
értekezleten adnak tdjékoztatast. A fegyelmi eljardson sziiletett hatdrozatrél a fegyelmi bizottsag
egyik tagja iskolagytlilésen tdjékoztatja a tanuldkat.

A pedagégusok munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagégus koteles:

a) a munkaltato dltal eloirt helyen és idoben munkdra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

¢) munkdjat személyesen, az &ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

e) munkatdrsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Az intézmény 100%-ban alkalmazott pedagdgusai heti 40 O6rds munkaidokeretben végzik
munkajukat.

A heti munkaidokeret a naptdri hétre elrendelt, vagy a kotetlen, vagy a részben kotetlen
munkarendben dolgoz6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé daltal beosztott rendes
munkaidd. Elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja,
utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmadval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejét a munkanapra elrendelt, vagy a kotetlen, vagy a részben kotetlen
munkarendben dolgoz6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy dltal beosztott
rendes munkaidd. A feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek
allapitjdk meg az intézmény Oorarendjének filiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllitdsandl az intézmény feladatelldtasdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval, a munkaido
elrendelésben, és a munkakori leirdsban hatdrozzuk meg. Az értekezleteket, fogadddrakat altaldban
hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnél hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaiddre kell szamitani. E tekintetben az irdnyadé6 jogszabdly a meghatdrozo.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 beosztds szerinti napi munkaideje — a
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részmunkaidoben vagy csokkentett munkaidoben foglalkoztatottat, a munkaidd-kedvezményre
jogosult Mesterpedagdgus és Kutatétanar fokozatba sorolt pedagdgust kivéve — négy 6rdnél rovidebb
nem lehet.

A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
Ha a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében, vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetben a kotott munkaiddben tandrai vagy egyéb foglalkozdsok elrendelésére keriil sor, ez nem
mindsiil a munkaidd-beosztds mdodositasanak.
A pedagégus munkaideje kotott munkaidOre (32 Ora), ezen beliil neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidore (24 6ra) és a kotott munkaidd fennmaradoé részére (8 d6ra), valamint szabad felhasznalasu
munkaiddre oszlik (8 6ra).
A pedag6gus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidOben az iskoldban foglalkoztatott pedagdgus szdméra
- tandrai €s
- a tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas megtartdsa rendelhetd el.
- nevelési-oktatdsi intézményben foglalkoztatott — az aldbbi feladatok ellatdsaval megbizott —
pedagdgus szdmadra a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni:
a) heti egy O6ra idbétartamban a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtisat,
b) heti két 6ra idétartamban az — kozosségi nevelés (osztalyfonoki) oran feliil — osztalyfonok
munkaval Osszefiiggd tevékenységet,
c) heti két 6ra idétartamban a munkako6zosség-vezetéssel Osszefiiggd feladatokat,
d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén 6sszesen legfeljebb heti négy orat,
e) az a)—-d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra id6tartamban nem gyakorlé kéznevelési
intézményben a pedagdgusjeloltek mentoralasat.
A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido teljesitésének idopontjat az érarendben, valamint az eseti
helyettesités (O6rarendben feltiintetve) elrendelésével hatdrozza meg az intézmény igazgatdja. A
tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre sz6ldan — legfeljebb a kotott munkaidé mértékéig — eldre is
meghatdrozhat6 a pedagdgus esetleges tobblettanitisra beosztdsanak rendje.

Kotott munkaidé nem neveléssel-oktatassal lekotott része.

A munkéltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznaldsu munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetdé rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltatd
feladatellatdsi helyén koteles tartézkodni.

A pedagégus a szdmdra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozast munkaltatéi utasitds vagy megéllapodds alapjan l4that el (a tovédbbiakban:
tobblettanitas).

A nevelési-oktatdsi intézményekben a pedagégusok szdmdra a kotott munkaidOnek neveléssel-
oktatdssal le nem kotott részében a 401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§- a alapjan a kovetkezo
rendelhetd el:

1. foglalkozasok, tanitdsi orak el0készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezése,
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4. heti egy Orat meghaladé részében a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtésa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb
foglalkozdsnak nem mindsiilo — feliigyelete,

6. a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkdval Osszefiiggd tevékenység heti két
orat meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentordldsa heti egy 6rat meghaladoé része,

15. a nevelQtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjiban torténd részvétel,

16. a munkako6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladoé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatésa,

19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazds esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagoégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatdsa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgéra, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhet6 el.

A pedagégus a kotott munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad
felhasznalasi munkaidd).

A szabad felhaszndlasti munkaidoben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatirozni.
Indokolt esetben az igazgatd rendelkezhet a szabad felhasznédldsi munkaidd helyének és feladatanak
meghatarozasarol.

Helyettesités rendje

Eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt vdratlanul lehetetlenné valt.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két hét
eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési feladatok csak
tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd
esetén legfeljebb hatvan 6rdban, részmunkaidd esetén ennek idOardnyos részéig végezhet eseti
helyettesitést.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagégus szamara a
munkdéltatd a munkakorére irdnyadé neveléssel-oktatassal lekotott munkaido mértékéig barmely
okbol, annak legfeljebb szdztiz szdzalékdig kizardlag eseti helyettesitésre egyoldalian rendelhet el
tobblettanitast.

Az eseti helyettesités draszdma az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten dtcsoportosithatd.

Tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palydzati vagy édllashirdetési eljards idejére, vagy
sikertelen palydzati vagy allashirdetési eljaras esetén.
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Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhat6 meg, tartds helyettesités keretében
a pedagdégus munkakorére meghatdrozott neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidon feliil tovéabbi
tanorai és egyéb foglalkozds megtartdsara csak az érintett pedagdgus és a munkaltaté irdsba foglalt,
legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz6l6 megallapodédsa alapjan keriilhet sor.
Ha a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben vagy végrehajtasi rendeletben meghatirozott
esetben azon feliil tandrai és egyéb foglalkozdsok elrendelése €rinti a munkaltaté altal beoszthatéd
munkaidO-részre vonatkozdan el6zetesen koOzOlt munkaidd-beosztast, a munkaidd-beosztas
modositdsdt a munkdltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését megeldzden legaldbb
negyvennyolc 6rdaval kordbban kell k6zolnie a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban élléval.
Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatéhelyettesek dllapitjdk meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztidsok 0Osszedllitdsdndl az intézmény feladatelldtisanak, zavartalan milkodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartidsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagégus koteles munkaidejét az intézményben alsé tagozaton legaldbb 30 perccel, felsd
tagozaton 15 perccel az érarendi 6rdk megkezdése el6tt megkezdenie. Az érarendi utolsé 6rdja utani
30 percig pedig az intézményben tartézkodni koteles. Ennek rogzitése a jelenléti iven naprakészen
kotelezS. Orarendi 6rdin tdl az igazgatd a bent tartézkodds idejében a 401/2023 (VIIL31.) 26.§-dban
foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az 6rarendben jeloljiik.

A pedagdégus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat és annak okat haladéktalanul, lehetOség
szerint 48 6raval hamarabb, de vératlan helyzet esetén legkésObb az adott munkanapon 7 éra 45 percig
koteles jelenteni az iskola vezetOsége felé. A hidnyzo pedagdgus koteles papir alapon vagy
elektronikus dton a helyettesitd ordjara anyagot adni, sulyos akaddlyoztatds esetén tanmeneteit az
igazgatéhelyetteshez eljuttatni (év elején fel kell tolteni az iskola szerverére), hogy a helyettesitd tanér
biztosithassa a tanul6k szdmdra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tippénzes papirokat legkésobb a
tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy helyetteseitdl kérhet engedélyt legaldbb két
nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozds) elhagydsdra, a tanmenettdl eltérd tartalmud tanitdsi o6ra
(foglalkozds) megtartasara.

A tantervi anyagban val6 lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitdsi 6ra
(foglalkozds) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint
eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelez0 6raszamon feliili — a nevelo—oktatdé munkdval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja a helyettesek és
a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utéan.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladédsit rendszeresen osztalyzatokkal

értékelje, valamint szdmukra a szamszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kotelezo és
nem kotelezd Ordkbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az 6rarend, ezen feliil a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok iddotartamédnak és
idépontjdnak meghatdrozdsa a neveld-oktaté munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-4taldny felhaszndldsdval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatdsakor a pedagégus munkaidejének
felhasznaldsar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkdéltatoi utasitds
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetéen nem biztosithato.

Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitod
munkakorben dolgozdk és a nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott
koznevelési dolgozok kotott munkarendben dolgoznak, munkaidejiiket a munkaltatd osztja be.

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leifrdsukat az
igazgat6 és helyetteseik kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatdsara, és a munkavéllalok szabadsagénak kiadésara.

A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levd heti 6rarend alapjdn torténik a pedagégusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
iddtartama 60 perc.

A tanitdsi 6rdk idotartama 45 perc. Az elsO tanitdsi 6ra a hdzirend &altal meghatdrozott idoben
kezdddik. Sziil6i egyontetll kérelem esetén, figyelembe véve a didkok tanulmdnyi eldrehaladdsanak
hatékonysagat, nulladik 6ra tarthat6. A kotelezO tanitdsi ordk déleldtt vannak, azokat legkésobb
altaldban 14.00 6réig be kell fejezni. Kivételt képez a Montessori osztdlyok sajatos munkarendje.

A tanitdsi 6rdk engedély nélkiili latogatasdra csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitdsi Orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi és
fogorvosi vizsgalatok a helyettesek altal eldre engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek,
lehetOség szerint tigy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét kifiiggesztve az 6rarendi beosztast figyelembe véve a feladatra beosztott
pedagdgusok feliigyelik.

A nevelétestiilet véleményezési jogkore
A nevel6testiilet véleménynyilvanitasdnak dltaldnos szabalyai
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat minden olyan esetben, melyben ezt
- vagy a fenntarto
- vagy az igazgatd
- vagy a nevelGtestiilet legaldbb 5 tagja irasban kéri.

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

- szakmai kérdésekben a munkakozosségek a munkakozosség-vezetd  vezetésével
munkak6zosségi értekezleteken kialakitjak irdsos véleményiiket, melyet az igazgatéhelyettes a
munkakdzosség-vezetOk bevondsdval 0sszegez. Az 0sszegzett véleményt a neveldtestiilet eldtt
ismertetni kell, majd a nevel6testiilet szavazas utjan, egyszerl tobbséggel jévahagyja.

- az intézményt érintd dltalanos kérdésekben nevelOtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
megvitatja a probléméat, melynek Osszegzését az igazgatohelyettes irdsban rogziti, majd az
irasos dokumentumot a nevelOtestiilet szavazds utjan jévahagyja.

A szavazds moddja lehet nyilt vagy titkos szavazds. Ennek mddjarél a munkakozosség-vezetok
véleményének kikérése utdn az igazgat6 dont. Amennyiben a Fenntarté kezdeményezte a
véleménykialakitast, a szavazdson jelen lehet a Fenntart6 képviseldje is.

Ha a neveldtestiilet masként nem dont, a véleményezés egyszerli tobbséggel elfogadottnak
tekintendo.

Igazgatohelyettesi megbizasok véleményezése

A Fenntart6 (palyazatkiir6) kérésére az igazgaté a neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével
irasban véleményezi az igazgatOhelyettesi palydzatra jelentkezOk személyét €és alkalmassagit, és
javaslatot tesz a palydzatkiiré felé az igazgatdhelyettesi megbizas betoltésére.

A nevelGtestiileti vélemény megkérdezésének mddja: a neveldtestiilet neveldtestiileti értekezleten
titkos szavazdssal timogatja vagy nem tdmogatja a helyettesi megbizas betoltésére palyazokat.

3.1.2 Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagégusok.
Ennek megfelelden az iskoldban az aldbbi munkakozosségek mitkddnek:

- Az osztalyfonoki munkakozosség

- Human munkakdzodsség

- Redl munkak6zosség

- Meérés-értékelés és pedagdgus-értékelés munkakozosség

- BatyiPlusz munkakozosség

- Montessori munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti 4brdja mutatja.

A szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsaban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosségek gyakoroljdk a neveldtestiilet dltal dtruhdzott
jogkoroket.
- A munkakozosségek tagjai egyiittmiikodnek egymdssal az iskolai neveld-oktaté munka
szinvonaldnak javitdsa érdekében.
- Felmérik és értékelik a tanuldk tudédsszintjét, részt vesznek az orszdgos mérések eredményeinek
elemzésében, értékelésében, javaslatot tesznek a fejlodés érdekében.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat €s modszertani eljarasait.

Segitik tagjaik szakmai munkdja mindségi és mddszertani fejlesztését, tervezését
Kezdeményezik az iskolan beliili palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek, felkészitik a tanuldkat a keriileti, fovarosi és orszdgos tanulmdnyi illetve sport
versenyekre.

Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

Osszedllitjak az osztilyozd, a kiilonbozeti, a javité és felvételi vizsgak illetve a bemeneti és
kovetd mérések feladatlapjait és tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjénak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtdrak fejlesztésére.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését.

A munkako6zosségek a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyd
szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Tamogatjdk a palyakezdo pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat timogat6 szakmai
vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Az osztalyfonoki munkakdzosség segitséget nytjt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitdsdban és ezek gyakorlati megvaldsitasdban.

Javaslatot tesznek az éves beiskoldzasi tervre és a belsd tovdbbképzési rendre. A tandri
tovabbképzésekre valo jelentkezésekhez sziikséges az elzetes munkakozosség-vezetdi alairas.
Javaslatot tesznek a munkakdzosségi eszkdzbeszerzésekre.

Javaslatot tesznek a differencidlt képzési formdk inditasara (kezdd €s haladé nyelvi csoportok,
differencidlt csoportok) és a tanuldk csoportba soroldséra.

Javaslatot tesznek kiegészitd szaktdrgyi programokra, taneszkozokre, kiilonféle tanulmanyi
segédletekre és modszerekre.

A munkakozosségek. a munkaterviik teljesitésérél alkalmanként beszamolnak a
neveldtestiiletnek (Félévi és év végi beszamolok)

Véleményt nyilvanitanak, és javaslatot tesznek a szaktargy helyzetének és eredményességének
megitélésében.

Véleményt nyilvanitanak, €s javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra.

Az igazgaté a munkaerd-gazdilkodds szempontjainak érvényesitése mellett késziti el a
tantargyfelosztast.

Az osztalyfonoki munkakozosség véleményezési jogkore kiterjed mindazokra a kérdésekre,
amelyekben a didkonkorményzatnak dontési jogkore van.

Részt vesznek a pedagdgus értékelésben a munkakozosség-vezetd (a munkakozosség vezetod
értékelésében az e feladattal megbizott szaktanar), akkor is, ha nem szerepel az Orszigos
Szakértdi névjegyzékben.

Hatéaroznak a tanéran kiviili szaktargyi foglalkozasok (szakkorok, versenyre valé felkészitések,
korrepetdldsok.) programjarol.

Hataroznak a munkako6zosségen beliili feladatok vallalasardl, a megbizatdsokrol, a palyakezddk
segitésérol.
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A szakmai munkakozosségek egylittmikodése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a pedagégusok
munkdjinak segitésében (20/2012 1.k. pont)
A szakmai munkak6zosségek egylittmikodésének a teriiletei tobbek kozott a kovetkezdek:

- tantargyfelosztas,

- pedagdgus munka értékelése,

- helyi tantervek készitése,

- projektnapok megszervezése,

- témahetek megszervezése

- lnnepségek megszervezése

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik.

A munkako6z0sségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivni
akkor is, ha azt az igazgatd vagy helyettese elrendeli, vagy azt legalabb harom munkakozosségi tag
inditvanyozza.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

A munkakozosséget a munkakozosség-vezeto iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakozosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 5 évre. A kinevezés meghosszabbithatd.

A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell
hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak
legaldbb 1/3-a inditvdnyozza. Minden tanévben valamennyi munkakozosség legaldbb 3 értekezletet
tart.

— A munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordindldsa, eredményeik
rogzitése.

— az informécidéaramlds biztositdsa a vezetés €s a pedagdégusok kozott

A havonta tartott vezet0ségi megbeszéléseken elhangzott informacidk ataddsa munkako6zosségi
megbeszéléseken szoban vagy irasos tdjékoztatd készitésével.

— A munkako6zosségbe tartozé pedagdgusok munkdjinak szakmai segitése.

— Részt vesz a pedagdgus teljesitményértékelésében a munkakozosség-vezetd (a munkakozosség
vezetd értékelésében az e feladattal megbizott szaktandr), akkor is, ha nem szerepel az Orszdgos
Szakért6i névjegyzékben.

— A munkakdzosség munkatervének osszedllitasa.

Az éves munkaterv elfogaddsa eldtt munkakozosségi vagy tagozati értekezleteken torténik a
feladatok elosztésa, a tervek, elképzelések megvitatdsa, a célkitlizések megfogalmazasa.

— A munkako6z0sség tevékenységérol szol6 beszamoldk dsszedllitasa a félévi és év végi értékeld
értekezletek elott a kiadott szempontsor alapjan, munkak6zosségi megbeszéléseken értékelik a
féléves/éves munkdt, az értekezletre Osszedllitjidk a beszdmoldkat a megbeszéléseken
elhangzottak alapjan.

— Irényitja a szaktargyi versenyek szervezését, megtartasat.

A munkak6zosségvezetOk feladataikat a megbizasi szerzodésiik feladatlistdja alapjan teljesitik.

3.2 A tanul6k kozosségei
3.2.1 Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
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osztalykozosség élén — mint pedagégusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatdé bizza meg. Az osztalyfonokok osztdlyfonoki tevékenységiiket megbizasi
szerzOdésiik feladatlistdja leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

- dontés az osztdly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

3.2.2 Diakonkormanyzat

A tanuldok és tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidos
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormdnyzat miikodik. A didkonkormanyzat munkédjat
e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli é€s pedagdgus szakképzettségli tandr segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg legfeljebb egy éves idGtartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

- sajat mlikodésérol,
a mukodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorldsarol,
minden tanévben egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola milkodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK, mint didkonkorményzati szerv a megvélasztott elnok és/vagy tagjai titj4n tartja a kapcsolatot
az iskola vezetdivel (igazgatd, igazgatdhelyettes).

A kapcsolattartds szobeli megbeszélések formajaban vagy eseti irdsbeli megkeresések formajaban
torténik.

A megbeszélések kozotti idoszakban a DOK képviseldje és a didkképviseldk irdsbeli megkereséssel
fordulhatnak az iskola vezetése felé, akik a megkeresésre lehetdség szerint soron kiviil, de legkésobb
az irasbeli megkeresés dtaddsatol szamitott 15 munkanapon beliil irdsban reagalnak.

Az intézmény a DOK feladatainak elltdsdhoz, a koltségvetésébdl a fenntarté 4ltal juttatott
céltamogatast kaphat.

A didkonkormanyzat véleményét Ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- ahdzirend elfogaddsa eldtt.
A jogszabdlyok dltal kotelezOen elGirt véleménykérés esetén, annak irdsbeli beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelés. Véleménynyilvanitds szervezett formdi: a DOK megbeszélései,
iskolagytilés.
A didkonkormanyzat mukodését sajait SZMSZ-e szabdlyozza, melynek elkészitéséért a
didkdonkormanyzat munkdjat segité pedagogus felelOs.

Tanuldi tevékenység dijazas megallapitasanak szabalyai

(2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 46.8)

Szervezett iskolai foglalkozdsokon a tanul6 altal eldallitott termék (érték) az iskola tulajdonat képezi.
Ha az iskola értékesiti a tanul6 4ltal eldallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a bevételbdl a
tanul6 éltal hozzaadott értékkel ardnyos juttatds illeti a tanulot, ebben az esetben az igazgato és a diak
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kozott egyedi megallapodés alapjan fizet az iskola.

Az iskola valamint a tanuldé kozotti eltér6 megdllapodds hidnydban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

3.2.3 Az iskolai sportkor

(20/2012 EMMI 4.§ 2.d pont)

Az iskoldban mukodd sportkor (ISK) feladata a tanulék napi testmozgdsdval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozdsokat
tart didkjaink részére.

A tanul6k sportkoron torténd részvétele ingyenes. Az iskolai sportkori foglalkozasokon valé részvétel
a mindennapos testnevelés megvaldsitisdnak nem képezi részét. A sportkori foglalkozasokat az
iskola testneveld tandrai tartjdk, a programokrol sz616 tajékoztatast a hirdet6tdblan és honlapon kozz¢é
teszik. A kiillonbozd sportdgakbdl hazibajnoksagokat rendeznek, és részt vesznek a keriileti, févarosi
és orszagos versenyeken. Az ISK elnoke rendszeres kapcsolatot tart az iskola igazgatgjaval.

Az iskolai sportkér munkdjat minden tanévben a sportkéri munkaterv alapjan végzi. A sportkor
felel0sét az igazgatd bizza meg a testneveld tandrok koziil. A tornatermek €s a sportudvar hasznélati
rendjéért a testnevelés szakos pedagdgusok felelnek.

3.3 A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeinek teljesitése érdekében az iskola
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezd sziiléi szervezet
mukodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és mikodési szabdlyzatuk szerint miikodik. A szervezet
alapegységei az osztdly sziil6i kozosségek. Kiildottjeik a Sziiléi Valasztmdnyban képviselik az
osztalyt. Az iskoldban osztalyonként valasztott sziildi munkakozosség (SZMK) muikodik, amelynek
feladata az iskoldban a neveld €s oktatdé munka segitése, tovdbba a nevelotestiilet, a sziilék €s a
tanulok, az intézményfenntarté, valamint az intézmény érdekeit képviseld mds szervezetek
egyiittmiikodésének eldmozditdsa. A sziiloi szervezet vélasztott képviseldi (osztdlyonként 1 f4) a
sziil6i értekezletek eldtt az intézmény vezetésétdl tdjékoztatdst kapnak az iskola mikodésérol,
megvitatjak az aktualisan felmeriil6 kérdéseket.

A sziil6i szervezet dontési jogkore:
- sajat mikodési rendje €s munkaterve.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
- apedagdgiai program,
- aszervezeti és miikodési szabélyzat,
- ahdazirend mdédositdsakor.
- A sziiléknek jogdban 4dll a pedagdgiai programot szabadon megtekinteni.
- A sziiléknek jogukban all, hogy a pedagdgiai programrol tdjékoztatist kapjanak
- A beiratkozéskor a sziil6 és a tanul6 a hazirend egy példanyat megkapja.
- A sziil6t a hazirend érdemi valtozasa esetén értesiteni kell.
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4. A MUKODES RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtdbldval, az osztdlytermeket és szaktantermeket Magyarorszdg cimerével kell
ellatni. Az épiileten tinnepnapokon ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurépai Unid zdszlajat.
Az iskola minden munkavéllal6ja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megorzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért,

- az energiafelhasznéléssal val6 takarékoskodasért.

4.1 A tanul6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6.00 6ratol 22.00 ordig tart nyitva. A tanuldk
benntartézkoddsanak rendje: reggeli tigyelet 7.00-t6l 7.30-ig, esti tigyelet biztositdsa 18.00 ordig.
16.00 utdn 21 6rdig a tornaterem illetve az eseti terembérleti szerzodéshez kothetd igénybe vevok
tartozkodhatnak a kijelolt helyeken illetve a zeneiskola tandrai €s tanuldi az év elején kijelolt
orarendjiiknek megfeleld helységekben.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zéarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgaté ad javaslatot,
melyet a Tankeriileti igazgatot és a gazdasiagi szakmai igazgatOhelyettes hagy jova. A tanitasi
sziinetek alatt a nyitva tartdst az eldre kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg.

A tanév rendje:

A tanév beosztdsa miniszteri rendelet alapjan torténik.

A tanitési év, azaz a szorgalmi id0szak a tanévnyité tinnepéllyel kezdddik, €s a tanévzard iinnepéllyel
fejezddik be.

Az intézmény adott tanévének rendjét az intézményi munkaterv tartalmazza.

A tanitasi napok rendje a tanul6k szdmara:

- Az iskola hétf6tol péntekig reggel 6.00-tdl tart nyitva, a tanuldkat reggel 7.00 6ratdl kezdve
fogadjuk, az iligyeletet pedagdgiai asszisztens vagy pedagdgus kolléga ltja el.

- A napkozis tanuldk részére az tigyeletet 18.00-ig tartjuk.

- A tanitas kezdete reggel 8 ora. A tanuldknak legkésobb 7.50-ig meg kell jelennie az iskoldban
és a sziiloknek is legkésébb 7.50-kor el kell hagyniuk az épiiletet. A sziilok a porta melletti
sziildi varoig kisérhetik gyermekiiket.

- A késOn érkez0 tanulok kotelesek didkigazolvannyal igazolni magukat a portaszolgalatnal.

- A tanitdsi 6rdk a hagyomdnyos osztalyokban 45 percesek, a sziinetek rendjét a Hazirendben
rogzitettiik.
esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

- A tandr az 6rdja alatt felelos a rendért, a terem éllapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez0 6rdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra.

- A Montessori jellegili alss osztdlyok 8-16 6rdig iskolaotthonos/egész napos iskolarendszerben
dolgoznak. A csongetési rend rdjuk nem vonatkozik (kivétel a tornateremben és a
szaktantermekben). Napirendjiiket a programjuk eldirdsainak megfelelden onélléan alakitjak
ki, melyet a hazirendben rogzitettiik.

- A megtartott 6rdkat (az 6rdk idOtartama 45 perc) sorszammal ellatva az elektronikus napléban
a megfeleld tanulé csoportndl vezeti a szaktandr. A tanitisi napokat az elektronikus napld
automatikusan sorszdmozza. A tanitds nélkiili munkanapokat nem sorszdimozza. Az elmaradt
vagy elcserélt 6rdkat a felel0s igazgatOhelyettesnek kell jelezni, aki felel az elektronikus
naplobdl valé torlésrol.

- Az 6rakozi sziinet 15 perces, egy ebédsziinet (a 4. 6ra utdn) 20 perces. A tanuldk feliigyeletét
orakozi sziinetben is pedagégus vagy pedagédgiai asszisztens latja el. Az 6rakdzi sziinetre
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vonatkozé tandri folyosoéiigyelet beosztdsat minden tanév elején a felelds igazgatohelyettes
késziti el, amely a tandriban €s a folyoson keriil kifiiggesztésre.

- Az tlgyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag
megorzEését és a dohdnyzasi tilalom megtartasit. Baleset esetén intézkedik.

- Azudvaron, valamint az étkezések ideje alatt az ebédldben ligyelet miikodik, melyet pedagdgiai
asszisztens vagy pedagogus lat el az eldre meghatdrozott beosztas szerint. Felelose az alsos
igazgatéhelyettes.

- A hivatalos iigyeket az iskolatitkdri irodaban hétf6tol péntekig 7.30 — 15.30 kozott intézhetik a
sziilok vagy a tanulok.

- A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak az osztdlyfonoke, osztalyfonok-helyettese, tavollétében az
igazgatésag egyik tagjanak irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

- Az elsd o6rara érkezd tanuldkat a portaszolgélat 7.30 - kor engedi fel a tantermekbe, a koran
érkezok az épiilet sziildi vardjaban varakozhatnak. 12.30 utdn az épiiletet engedély nélkiil csak
azok a tanulok hagyhatjak el, akiknek aznap mar nincs tovabbi kotelezo foglalkozasa.

A tanul6k 16.00 el6tt abban az esetben hagyhatjdk el az intézményt, ha arrdl a sziil6 {rasbeli — alkalmi,
vagy dallandé — kikérét nydjtott be, és azt az intézmény vezetéi jovdhagytdk. A szervezett
foglalkozason kiviili idoben és tanitasi idOben az épiiletben és az udvaron a tanuldk csak felnott
feliigyelettel tartozkodhatnak. Az iskolai iinnepélyek, sziil6i értekezletek, nyilt napok tartdsa idején
az iskola munkarendje az igazgat6é dontése szerint médosulhat.

Az iskola élete a tanitds nélkiili munkanapokon és a sziinetekben

A tanitds nélkiili munkanapokon az 6szi, téli €s a tavaszi sziinetben sziildi igény alapjan biztositjuk a
tanulok feliigyeletét, programjat és étkezését. A napkozi iigyeletet abban az esetben szervezziik meg,
ha az tigyeleti ellatdsra az eldzetes felmérések szerint igény van. Abban az esetben ha a tanuldk
1étszdma 5 {0 alatti, a fenntartoval torténd egyeztetés utdn, a fenntarté dontése alapjin a tankertileten
beliil mas intézményben Osszevont iigyelet lehetséges.

A nydri sziinet els6 hetében szintén az iskola biztositja az iigyeleti ellitast az elobbi feltételek szerint,
a nydri sziinet tovabbi részében a Budavari Onkormdnyzat biztositja a keriilet tanuldinak ellatdsat a
nyari napkozis tdborban.

A tanul6k munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — ©ndllé szabdlyozasként
hatdrozza meg. A hdazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitisa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2  Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésének megfeleléen, az allagmegdvas szem elott
tartdsdnak megfelelden kell haszndlni. Az iskola rendjének €és tisztasigdnak megtartdsa minden
tanuldra, alkalmazottra és az esetenkénti kiils6 haszndléra vonatkozo kotelezettség.

Az osztaly-, foglalkoztatasi termek dekoralasarol az osztalyfonokok és a szaktandrok gondoskodnak.
Az informatika és az angol teremben, valamint a szertdrakban csak szaktanari feliigyelet mellett
tartozkodhatnak tanulok.

A tornateremben a tanuldk csak pedagdgus jelenlétében tartdzkodhatnak. A tornaterembe csak tiszta
tornacipOben lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre €s sportfoglalkozédsokra is. A
tornaterem igénybevételét az igazgaté altal jovahagyott beosztasi rend (6rarend) allapitja meg.

Az iskolai udvaron, szabadtéri sportpalyén, testnevelés 6ran szabadidos foglalkozast lehet tartani. Az
udvar tisztasdganak megévasa minden tanuld kotelessége.

A tandri szoba a pedagdgusok orakozi pihenésének, az 6rdkra, foglalkozasokra val6 felkésziilésének,
a neveldtestiilet értekezleteinek szintere, az osztdly- és csoportdokumentumok, az étkezési naplok
tarolasi helye.

44



BUDAPEST I, KERULETI BATTHYANY LAJOS
ALTALANOS ISKOLA §t7 )
1015 BUDAPEST, BATTHYANY UTCA8. ( |
TEL./FAX.: +36-1/225-87-42
OM szam: 034789

A tandri szobdban tanul6 és az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsé személy csak pedagdgus engedélyével és
jelenlétében tartézkodhat.

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl 1étrejott megallapodés
szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és Kkartéritési kotelezettséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola tlizvédelmi
szabdlyzataban foglaltakat. Az iskola nyitdsa és zdrdsa a portds feladata. Az iskola tantermeinek
nyitdsa az ligyeletes kolléga, illetve zardsa a takarité személyzet feladata.

A bezart termek kulcsat a portan kell elhelyezni.

- Minden tanul6 tagja lehet az iskolai konyvtarnak, s annak konyveit igénybe veheti. A konyvtéri
konyvek megrongdloddsa vagy elvesztése esetén a tanulénak dj példany beszerzésérdl kell
gondoskodni. Ha ez nem lehetséges, a konyv arat meg kell tériteni.

- Az iskola eszkozeit €és 1étesitményeit a tanuldk tandri feliigyelettel haszndlhatjak. Fegyelmi
vétségbdl bekovetkezd, vagy szdndékos kdrokozas esetén a tanuld, ill. csalddja anyagi
felel0sséggel tartozik az iskoldnak.

- FEtkezni csak az ebédlében, vagy az osztilytermekben lehet. A menzisok az ebéd idején
kabdatjukat és taskdjukat az osztalytermiikhoz tartozé sajét tanuldi folyoséi szekrénybe tegyék
le.

- Az iigyeleti termek haszndlatanak rendje:

- reggeli tigyelet: 7.00-7.30 a kozosségi térben (sziiloi varo), tigyeletes neveld: beosztds szerint.
A tanuldk az osztdlytermekbe 7.30 6rakor mehetnek.

- Kilépés az iskolabol

- Felso tagozatosok: a portan keresztiil a kilépdpapir felmutatasaval.

- Also tagozatosok:

- BatyiPlusz (,,b”) osztalyok: a fOkapun keresztiil.

15:45 1. b osztaly (a tanitok a kapuhoz kisérik az osztélyt).

A 2. b, 3. b, 4. b osztdlyokbol azok a gyerekek, akik egyediil elhagyhatjak az iskolét, az adott idoben
a tanité leengedi a gyermeket a kapuhoz, ahol az izen6 bejegyzését bemutatva elhagyhatja az iskolat.
A tobbi gyermekért a sziilok érkezésekor a portds walkie-talkie-n felszdl a terembe.

A 14:30-15:30 kozotti védett tanuléidében a portardl valé ado-vevovel valo értesités sziinetel. A 16
Ora utan iigyeletben maradé tanuldk a fszt. 40-es terembe mennek.

- Montessori (,,a”") osztalyok: az Iskola utcai kapun keresztiil 16:00.

- 16:00 1. a osztély (a tanitok a kapuhoz kisérik az osztalyt).

- Azokat a gyereket,

o akik egyediil hagyhatjdk el az iskolat a 2. a, 3. a, 4. a osztdlyokbdl, a tanit6 16 érakor leengedi
az Iskola utcai kapuhoz, ahol az iizend bejegyzését bemutatva tdvozhatnak az iskoldbol.

o akik nem egyediil tdvoznak az iskoldabdl, 16.00 utan a sziilok érkezésekor a portds a fokapundl
1évd walkie-talkie-n felszdl a pedagdgusnak.

- A sziilok, kisérék gyermekeikért a kapu el6tt, illetve a belsé kapualjban, sziiléi varéban
varakozhatnak!

- Kérjiik a sziiloket, hogy a délutani tigyeletet (16.00-t61 18.00 kozotti idoszak) csak nagyon
indokolt esetben vegyék igénybe!

- esti iigyelet: 16.30-17.00 a tanévben kijelolt teremben, j6 idd esetén az udvaron. Ugyeletes
neveld: beosztas szerint.

- Az lgyeletben a gyerek a sziil0 megérkezéséig tartézkodhat. Az udvaron az iigyeletben
tartézkodo didk csak a pedagdgussal illetve a pedagdgiai asszisztenssel tartdzkodhat, a sziilo
megérkezése utan nem maradhat ott.

- 17 6ra utdn a didkok pedagdgiai feliigyeletét nem biztositja az iskola.

- Testnevelés ora el6tt/utan a tanuldk az alagsori 61t6z6ket hasznalhatjak. Az alagsori racsos ajtd
- tanitdsi és tOmegsport Ora alatti - zdrva tartdsardl a testneveld tandrok gondoskodnak. A

45



BUDAPEST I, KERULETI BATTHYANY LAJOS
ALTALANOS ISKOLA §t7 )
1015 BUDAPEST, BATTHYANY UTCA8. ( |
TEL./FAX.: +36-1/225-87-42
OM szam: 034789

testneveld tandrnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és
a tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megorzésérol az ora
megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

- A tornateremben és a kondiban csak - utcan nem haszndlt - sportcipdben lehet tartézkodni! A
tornaterembe enni- és innival6t bevinni tanérdn és egyéb rendezvényeken sem lehet!

- Az iskolai biifét a tanuldk csak a tanitas elott, az 6rakozi sziinetekben €s tanitas utan vehetik
igénybe. Az alsé tagozatos gyerekek a biifét csak sziileik jelentlétében vehetik igénybe. Jelzd
csengd utan a gyerekek nem tartézkodhatnak a biifében. Az iskolai biifé nyitva tartdsa: 7.30-
14.00 oraig tart.

A tanul6k munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hdzirendje — 6ndllé szabdlyozasként —
hatdrozza meg.

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat a tanul6knak €s az iskola dolgozdinak be kell tartani.

Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 ora. Sziil6i egyontetli kérelem esetén, figyelembe véve a didkok
tanulmanyi elérehaladdsdnak hatékonysdgat, nulladik ora tarthatd. A tanitds nélkiili munkanapok
rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muizeum- és szinhdzldtogatdsokon, valamint egyéb
rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A kotelezd tanorai foglalkozdsokon kiviil a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik
felel0sséggel a foglalkozas rendjéért, a foglalkoztatott tanulokért.

4.3 Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének beosztasat az iskola drarendje és az
egyéb foglalkozdsok programja hatdarozza meg. A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd és a kotott
munkaido (,,32 6ra”) kozotti idotartamban elldtandé feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozdsanak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai
kozott.

Az iskoldban a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-nak megfelelden az aldbbi feladatokat kell ellatni a
pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak szdmadra a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rdk el0készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos eltoltésének
megszervezése,

4. heti egy Orat meghaladé részében a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtésa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb
foglalkozdsnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanul6- €és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoradldsa heti egy 6rat meghaladoé része,
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15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjiban torténd részvétel,

16. a munkak6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremikodés,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkoz karbantartds megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazds esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgéra, valamint

24. pedagdgus-tovibbképzésben valo részvétel rendelhet6 el.

Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztdsidt vagy felhasznaldsit a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben vagy
azon feliil tovabbi tandrai €s egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznaldsi munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérdl az igazgaté az elrendelt munkavégzés megkezdése elott
legaldbb 48 ordval értesiti a munkavéllalot.

Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve és a pedagégusok munkakori leirdsa tartalmazza.

A pedagdgus a tanitdsi ordi elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, alsé tagozatos
tanitoknak 30 perccel elobb és ordit a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan
kezdeni és befejezni. A testneveld tandrnak az 6lt6zot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elott
legalabb 10 perccel és a tandrdk alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A hajnali iigyeletet ellatod
pedagdgus, pedagdgiai asszisztens 7.00-kor kezdi munkdjat, a reggeli folyosé {ligyelet
megkezdésének idépontja 7.30.

Eldre nem lathat6 hidnyzas, betegség esetén legkésobb 7.30-ig kell ezt jelezni az iigyeletes vezetOnek,
aki megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkdba allast a titkarsdgon kell jelezni legkésobb a
megel6z6 munkanap 15 6rdig.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvardt, és a fObejarat elOtti teriiletrészt - a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben €s az iskoldn
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdéra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t,
aki - az iskolédban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint - egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, elf bar stb.) hatdsa alatt 411, nem engediink be. Tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik. A Hézirend eljarasrendjének megfelelden felelosségre
vondsat elinditjuk.

A nemdohédnyzok védelmérdl szo6lo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi
dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

4.4 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az iskolaval
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodds rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
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allnak jogviszonyban az iskoldval. A belépd sziilok és latogatok bejelentik latogatasuk céljat és a
portan jelzik a bejelentett idépontot.
Az iskoldba érkez¢ idegeneket a portds fogadja és engedi be, illetve ki ket. A portaszolgdlat jelzi a
keresett személynek a latogatot, aki csak a fogad6 személy kiséretében 1éphet be és hagyhatja el az
intézményt.
Az iskolavezetéshez érkez0 latogatok esetén a titkarsagot értesitik és az engedélyezés utdn johetnek
fel. Ez a szabdly az iskoldval munkaviszonyban mar nem 4116 volt alkalmazottakra is vonatkozik. Ha
a portds ugy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban val6 tartézkoddasa nem kivanatos, akkor értesiti az
ligyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt {igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetOjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tart6zkodnia.
Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorik, a sziildi értekezletek és a sziil6i
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskoldban val6 tartézkodds szabdlyai:
- Az intézménybe 1€ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
- A tanitési 6rék latogatdsdra az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
orak lényeges zavardsa nélkiil.
- A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az tinnepély helyszinén torténik.
- Az intézményben tartézkod6 idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartisi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rend;jét.

4.4.1 Sziilok

- A sziilok (hozzatartozok) gyermekiiket reggel a porta melletti sziildi vardig kisérhetik.

- A sziiléknek legkésobb 7.50-kor el kell hagyniuk az épiiletet.

- Minden tanév els6 hetében az elsds gyerekek sziilei gyermekiiket elkisérhetik az
osztalyteremig.

- A tanitds vagy napkozi végén a sziilok gyermekiiket a sziil6i varoban varjak.

- Haasziild gyermeke tanit6javal, tanardval, napkozis neveldjével vagy az iskolavezetés barmely
tagjaval kivan beszélni, ezt el0zetes idOpont-egyeztetés utdn megteheti. Egyéni fogaddordkat
kétheti rendszerességgel tartunk beépitve az aktudlis 6rarendbe. A tanar elérhetdsége érdekében
az litkozések megeldzése érdekében itt is idOpontegyeztetés sziikséges.

- Ha rendkiviili (elére nem lathatd) esemény miatt a sziilé el6zetes egyeztetés nélkiil keresi az
iskola valamelyik dolgoz6jdt, akkor a portdsnak ezt minden esetben jelezni kell a hazi telefonon
az iskolavezetésnek, intézkedésig a sziil6 a sziildi varéban foglalhat helyet.

- Ha a sziild rendkiviili okbdl szeretné a gyerekét értesiteni. azt az iskolatitkar kozvetitésével
teheti meg.

4.4.2 Latogatok, vendégek

- Az iskoldban iigynoki tevékenység folytatdsa nem megengedett, ezért ligynokok, drusok az
iskoldba nem léphetnek be.

- Reklamtevékenység: Az iskola egész teriiletén gazdasdgi reklamtevékenység végzése tilos. A
reklamtevékenység engedélyezett, ha a reklam a tanuléknak sz6l, és az egészséges életmdddal,
a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalom, oktatasi, illetve a kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze.
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Barmilyen reklamhordozoét csak az igazgatd eldzetes engedélyével lehet az iskola teriiletén
elhelyezni, amennyiben azt az intézményvezetés aldirassal és pecséttel elldtta.

- Azok alatogatdk, vendégek, (stb.) akik eldzetes egyeztetés nélkiil kivannak belépni az épiiletbe,
ezt csak engedéllyel tehetik meg. Engedélyt adhat a belépésre: az igazgatd, igazgatOhelyettes,
adminisztracids iigyek esetén az iskolatitkar. A belépésre, illetve benntartézkoddsra szélo
engedélyt a portdsnak a hazi telefonon kell megkérnie.

- A tanorédk latogatdsara kiilso személyek részére az igazgat6 ad engedélyt.

- A tornatermet bérleti szerz8dés alapjin igénybevevok a foglalkozast megel6z6 15 percen beliil
léphetnek be és a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A haszndlat rendjét a
bérbeadési szerz0dés tartalmazza.

- Az intézményben tartézkod6 latogatdk, vendégek, javitdsi, karbantartidsi munkat végzd

/////

5 AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
iskola lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleldé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi, a mindenkori
tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasok helyét és idétartamat a terembeosztassal
egyiitt az orarendben rogzitjiik. Az egyéb foglalkozdsokrol naplot kell vezetni. A tanérdn kiviili
iskolai foglalkozdsok vezetdit a munkakozosség-vezetok véleményének meghallgatiasaval az
igazgat6 jeloli ki. A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti idObeosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hatarid szeptember
30. A jelentkezés az osztdlyfonoknél vagy a foglakozast tarté tandrndl lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kotelezd. Az egyéni foglakozasok célja
a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkdztatdsa €s a tehetséggondozds, a gyengébb elOképzettségii illetve
a lassabban halad6 tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitidsanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4ll6 Orakeret felhasznéldsardl az igazgatdé dont a
munkakozosség-vezetOk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A napkozis és tanulészobai foglalkozasok

Az 4ltalanos iskoldban a nevelést-oktatast a délelotti €s délutani tanitdsi idoszakban olyan médon kell
megszervezni, hogy a foglalkozdsok legalabb 16.00 6rdig tartsanak. A tanul6knak kotelessége 16.00
oraig szervezett egyéb foglalkozdson (napkozi, tanuldszoba, szakkorok, korrepetdldsok,
tehetséggondozas, felvételi el0készitd) részt venni (1-8. évfolyam). A sziil6 kérésére az igazgatd
adhat felmentést ezen foglalkozasok aldl, amennyiben biztositottnak latja a gyermek déluténi, otthoni
felkésziilését. Az igazgaté dontése meghozatala eldtt, a didk mindenek felett 4116 érdeke alapjan az
aldbbiakat mérlegeli:

- a gyermek feliigyelete biztositott,

- a sziil6 jogkore érvényesithetd (fegyelmi esetén bizonyos jogosultsagok visszavonhatdk),

- a masnapi iskolai felkésziilés feltételei adottak-e,

- otthoni tanulassal rendszeresen felkésziil,

- a tanul6 képességeihez mérten, eredményes legyen a tanuldsban,

- az el6z0 két évben nem bukott egy tantdrgybdl sem.
A sziilo, kérvény kitoltésével kérheti, hogy az intézmény igazgatéja felmentést adjon ezen
foglalkozasok latogatdsa aldl. A kérését minden esetben INDOKOLNIA kell! Ez a tdvolmaradasi

//////

idOpontban rendszeres iskolan kiviili elfoglaltsigon vesz részt, illetve ha a tanul6 a csalddjdval van
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és a felligyeletérdl gondoskodott a sziild, és az 6néllé tanulds feltételei biztositottak.

Kérelmet kell benytjtani akkor is, ha a tanul6 a hét egy napjan van rendszeresen tavol!

Amennyiben a sziil§ nem nydjt be kérvényt, a gyermeknek 16.00 6raig KOTELEZO az iskoldban
tartozkodnia!

/////

Feliigyeletre szorul6knak kell tekinteni azt, akinek mindkét sziildje munkaba jar.

Ugyancsak feliigyeletre szoruldnak kell tekinteni azt a tanul6t, akinek sziiloje beteg, illetve beteg
hozzatartozé ellatasardl gondoskodik.

Az osztalyfonok rossz tanulmanyi eredmény vagy lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuld esetében
kotelezheti a tanul6 tanuldszobai bent tartézkodasat. Hosszabb hidnyzast kovetden, valamint akkor,
ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak szintén kotelez6 a tanuldszobai jelenlét. A sziilo a
gyermeke tanuldszobai felvételét év kozben is kérheti.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozdsokra az igényfelmérés szeptemberben torténik. Abban az
esetben, ha az 6rarend médositdsara van sziikség, az 1j érarend fiiggvényében a sziilonek 1j kérelmet
kell benyujtania ha valtozik a kérelem idOpontja.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- koOnyvtar

- didkkor (szakkor, énekkar, miivészeti csoport)

- kornyezeti nevelés céljat szolgalo osztaly vagy csoportfoglalkozas,

- osztalykozosség fejlesztd foglalkozas,

- tanulmadnyi, szakmai, kulturdlis vetélkedok, hazibajnoksdg, didknap,

- tanulmanyi kirdndulds

- korrepetal6 foglalkozdsok

- tehetséggondozo foglalkozdsok

- versenyelOkészitd foglalkozdsok

- fejlesztd foglalkozasok

- napkozi

- tanuldszoba.
a) A napkozi rendje
A napkoziotthoni foglalkozdsok a tanitdst kovetden kezdddnek és 16.00-ig tartanak. Ez id6 alatt
biztositjuk a napkozis tanuldk étkeztetését, levegdztetését, a tanuldsi orakra torténd felkésziilését,
szervezett, ill. kotetlen jatékat.
A napkozi tigyelet 18.00-1g tart

b) A tanulészoba szervezése felsd tagozaton torténik. Tanitdsi napokon 13.00-16.00 oraig
mikodik az erre a célra kijeldlt tanteremben.

c) Az énekkar a szorgalmi idészakban érarend szerint rogzitett idOpontban miikodik. A tanulok
kivalasztasarol a tanulok onkéntes jelentkezése utdn a karvezetd dont.

d) A konyvtér olvaséja lehet minden tanuld €s tandr. A konyvtar haszndlatdnak idopontjait az

orarendhez igazodva évente alakitjuk ki. Minden olvasé anyagi felelosséggel tartozik a konyvek
allapotaért és a kolcsonzési hatarido betartasaért.

A konyvtar miikodési szabélyzatat mellékletben csatoljuk.

e) A tanulék mindennapos testedzésének biztositisdra az iskola a minden napos
testnevelésordkon tul sportkori foglalkozdsokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
biztositson a tanuldk szaméra a kiillonbozd sportdgak miivelésére és a versenyekre valo felkésziilésre.
A részvétel igazoldsa a foglakozast tarto tandr altal vezetett foglakozdsi napl6 részvételi adatai alapjan
torténik. Az iskolai sportkor (tovdbbiakban ISK) a tantargyfelosztds €s az drarendi beosztiasnak
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megfeleléen tart tomegsport foglalkozdsokat didkjaink részére. A tanuldk sportkéron torténd
részvétele ingyenes. Az iskolai sportkori foglalkozasokon vald részvétel a mindennapos testnevelés
megvaldsitdsdnak nem képezi részét. A kiilonbozd sportdgakbol hazibajnoksiagokat rendeznek, és
részt vesznek a kertiileti, fOvarosi versenyeken. Az ISK elndke rendszeres kapcsolatot tart az iskola
igazgatdjaval.

) A didkkorok célja a tanulok tudomdnyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzOkor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z06s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis létszama 14 f6. A didkkorok munkdjat a tanuldk éltal felkért pedagdgusok, sziilok vagy
kiils6 szakemberek, szakértok segithetik az igazgatd jovahagydsaval. Valamennyi didkkor képviselt
delegdlhat a Didkonkormdanyzatba. Az iskola a hagyoményainak megfeleld didkkoroket hirdeti meg.
A tanuldk, a sziilok €s a pedagdgusok djak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorok inditasarol a fenntart6 altal engedélyezett iskolai 6sszoraszam ismeretében az igazgato
dont.

Id6szakos tandran kiviili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités céljabol.
A felkészitend6 tanuldk kivélasztisa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik. A meghirdetett orszdgos versenyekre valo felkészités igényét az éves
munkaterv elfogaddasakor rogzitjiik. A felkészitésért, a nevezésért a szaktandrok, a szaktargyi
munkakdzosségek vezetdi, €s versenyfelelOsei feleldsek. A szervezést a felelos igazgatShelyettes
végzi.

g) A didkmozgalom programjai az iskola éves munkatervével 6sszhangban, az éves terv alapjan
szervezhetok a didkonkorményzatot segitd pedagdgus vezetésével. Mukodését kiilon mitkodési
szabdlyzat rendezi.

h) Szervezett eseti foglalkozdsok - Tanulmdanyi kirdndulds, mozi, szinhazlatogatds, projektnap,
osztily-klubdélutan, szervezett kiilfoldi utazdsok, az egészségnevelési nap stb. pedagdgus
feligyeletével bonyolithatok le.

1) Iskolai tanulmanyi kirdnduldsok

A Pedagdgiai Program alapjan évente tanulményi kirdndulést szerveziink.

j) Tobbnapos tanulményi kirandulds

A Pedagogiai Program alapjan évente tobbnapos tanulményi kirdndulast szerveziink a 4. és az 5.
évfolyam szadmadra.

k) Iskolan kiviili rendezvények, versenyek. A rendezvényekre torténd felkészités és kiséret a
szaktandrok munkakori feladata. Az iskoldn kiviili szervezett programok esetében €s a tanitds idején
a pedagbgus kotelezettsége azonos.

A tanéran Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

e s

A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag
és pedagdgiailag feleldsek a szakkor, az énekkar és a sportkor miikodéséért. Eves munkaprogram
alapjan dolgoznak. Az énekkar és szinjatszo kor szerepléseit, kiils6 fellépéseit az igazgatd
engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének,
illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és
orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat és a kisérd pedagdégusokat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitdsi 6rdkon valo részvétel aldl.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orszdgos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken elért
tanulok

— tovéabba az énekkar — eredményes szereplését az egész iskolak6zosség megismerje.
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A tandran kiviili foglalkozasok idokerete
A tanéran kiviili foglalkozdsok idokerete tanitdsi évenként véltozik. Meghatarozasa fiigg a fenntart6
altal engedélyezett 6rakerettol. Rogzitése a tanévre jovahagyott tantargyfelosztiasban torténik.

6 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1 A Kkiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiillonbozd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, dllami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és véllalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatdsa érdekében az Oktatdsi Hivatal
irdnyitasdval és a korményhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse az intézmény ellendrzését €s értékelését.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntart6 és mikodtetd Kozép-Budai Tankeriilettel,
- az Oktatasi Hivatallal,
- Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzattal,
- Budaviri Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozponttal,
- az iskoldt timogat6 alapitvany kuratériumdval,
- tarsintézményekkel,
- szocidlis és egészségiigyi intézményekkel,
- Batthyany Lajos Alapitvannyal,
- Magyar Didksport Szovetséggel,
- Magyarorszagi Okoiskolai Hilézattal,
- Iskolakertekért Alapitvannyal,
- Magyarorszagi Montessori Egyesiilettel,
- egyesiiletekkel, alapitvanyokkal,
- Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszichologiai Kardval (ELTE-PPK).

A kapcsolattartast az igazgaté és helyettesei szervezik. A feladatok elosztasa iskolankban:

Igazgato:
- afenntartéval és miikodteté Kozép-Budai Tankeriilettel,
- az Oktatasi Hivatallal,
- Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzattal,
- Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kardval (ELTE-PPK),
- Magyarorszagi Montessori Egyesiilettel,
- Batthyany Lajos Alapitvannyal,
- Magyarorszagi Okoiskolai Hal6zattal,
- Iskolakertekért Alapitvannyal,
- L Keriileti Renddrkapitanysdggal,
- keriileti altalanos és kozépiskoldkkal,
- ANTSZ-szel.
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Felsos igazgatohelyettes:

- Eotvos Lorand Tudoméanyegyetem Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kara (ELTE-PPK),

- egyhazak,

- Budapest 1. Keriileti Farkas Ferenc Zeneiskola,

- Drogambulancia,

- FOvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Palyavalasztasi Tandcsado,

- Budaviri Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont,

- Egyesiiletek, alapitvanyok.

- Rendszeres esetmegbeszélést végez, €s cselekvési tervet dolgoz ki az iskola pszichol6gusédval
és a gyermek osztalyfonokével. Ebbe bevonja az érintett iskolan beliili személyeket és a kiilsd
segitd szerveket.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a sziilovel. T4jékoztatdst ad a lehetdségekrol.

- Részt vesz az iskolai fegyelmi (egyeztetd) eljarasokban, amennyiben sziikséges csaladlatogatast

folytat.
- Sziikség szerint kapcsolatot tart, beszélgetést folytat a gyermekkel, tdjékoztatja a segités
lehetdségeirol.

- A jogszabdlyi valtozasokat figyelemmel kiséri, és a gyermek érdekében kiakndzza az azokban
rejld lehetdségeket.

- Szocidlisan hatranyos helyzet tekintetében az osztalyfonokkel egyiitt gondoskodik arrdl, hogy
atmeneti 6nkormdnyzati timogatdsban részesiiljon, 0sztondij palydzatokon vegyen részt, mas
palyazati lehetoségekrdl is értesiiljon, és azt igénybe vegye, ingyenes, ill. kedvezményes
étkezésben részesiiljon.

- Nyomon koveti a tanulési, beilleszkedési nehézségekkel kiizd6 tanuldk korrekcidjat, valamint
segiti a hitranyos helyzetii didkok felzark6zasat.

- Segiti a nem magyar anyanyelvii didkok tanulmdanyi eldrehaladdséat, kozosségbe torténd
beilleszkedését.

- Egészséges életmdédot tdmogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megeldzo
programokat szervez.

Alsés igazgatohelyettes:

- Eotvos Lorand Tudomdnyegyetem Tanit6- és Ovoképzé Kar (ELTE-TOK),

- Fo6varosi Pedagdgiai Szakszolgalat I. Keriileti Tagintézménye,

- Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat,

- Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, ill. Gydamhatdsag,

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat és Nevelési Tandcsadés kijelolt 6sszekotdjével, részt
vesz esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon,

- Gyermekbantalmazds vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgélatot.

- Koordindlja és ellendrzi a gyogytestnevelésre jards rendjét, ellendrzi a gydgytestnevelés
dokumentécidjét.

- Ovodsk.

- Magyarorszagi Montessori Egyesiilet.

- Rendszeres esetmegbeszélést végez, €s cselekvési tervet dolgoz ki az iskola pszichol6gusédval
és a gyermek osztalyfonokével. Ebbe bevonja az érintett iskolan beliili személyeket és a kiilsd
segitd szerveket.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a sziildvel. Tdjékoztatast ad a lehetdségekrol. Részt vesz az
iskolai fegyelmi (egyeztetd) eljarasokban, amennyiben sziikséges csaladlatogatast folytat.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart, beszélgetést folytat a gyermekkel, tdjékoztatja a segités
lehetOségeir6l. A jogszabdlyi valtozasokat figyelemmel kiséri, és a gyermek érdekében
kiakn4zza az azokban rejlod lehetOségeket.
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Szociélisan hatranyos helyzetli didk tekintetében az osztalyfénokkel egyiitt gondoskodik arrél,
hogy atmeneti 6nkormanyzati timogatdsban részesiiljon, 6sztondij palyadzatokon vegyen részt,
mads pélyézati lehetdségekrdl is értesiiljon, és azt igénybe vegye, ingyenes, ill. kedvezményes
étkezésben részesiiljon.

Nyomon koveti a tanulési, beilleszkedési nehézségekkel kiizdd tanuldk korrekcidjat, valamint
segiti a hitradnyos helyzetii didkok felzark6zasat.

A pszichol6gussal tartja a kapcsolatot.

A gyb6gypedagbégusokkal tartja a kapcsolatot.

A szocidlis segitdvel tartja a kapcsolatot.

Az iskolaorvossal és a védOndvel tartja a kapcsolatot.

Szaktanarok:

sportkapcsolatok  (sportegyesiiletek, Darnyi  Uszéiskola, Czaké utcai Sport és
Szabadidokozpont, Magyar Didksport Szovetség),

miuvészetek (Budavari Miivelodési Haz),

Iskolakertekért alapitvany (Iskolakert munkacsoport vezetdje), Magyarorszagi Okoiskolai
Halozat,

nyelvtandrok (vizsgakozpontok, két tanitasi nyelvli iskoldk, kiilsOs partnerek, Hatértalanul
program)

BatyiPlusz programban résztvevd pedagégusok kapcsolatban dllnak a Sakkpalota programban
résztvevo intézményekkel.

A Montessori profild tanitok kapcsolatot dpolnak a Magyarorszagi Montessori Egyesiilettel.

Iskolatitkar:

- Iskola egészségiigyi szolgdlat (A védond az iskolatitkar segitségével szervezi a tanuldk
rendszeres orvosi vizsgalatit, melynek feliigyeletét a felsOs igazgatohelyettes latja el).
- Munkaegészségiigyi szolgaltatas.
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6.2  Avezet6k és partnerszervezetek k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje
Kapcsolattartd szervezet formai modia rend szemsségg]
adat- és informacio- szolgaltatas,
fermtarto: Kozép-Budai Tankerilet | beszamolok, értekezletek, megheszélések irasbeli, szobeli folyamatos
s g s T o . " gazdasag ugyintézd kézvetitésével, BT
ik dtetd: Kozép-Buda Tankeriilet Kb vetlenil karbartarto irasheli, szobeli folyamatos
adatszolgaltatas, pedagd gusok mindsitése,
- Oktatast Hivatal tanfelugyelet, ellenorzések legtobbszér elektronikusan | alkalomszeri
? intoé:rt::téi?ek tanulmé;;?dézz‘s’;gi?;senyek kap csolatt_artés sktudlis folyamatos
g S formajatol figg
B intézményvezetdi
E=1
- rendezvények, kapcsolattartas aktualis
ELTE PPK értekezletek formajatol figg bolysmaos
rendezvények, . o
. s . . kapcsolattartas aktualis
Iskolakertért Alapitvany ertekezletek, konferencia formajatol figg folyamatos
rendezvények, . o
e . ) . . kapcsolattartas aktualis
Magyarorszagi Montessori Egyesilet értekezletek konferencia formajatol figg folyamatos
@ orarend és
2 terembeosztas Gsszedlitasa
2 zeneiskola L . ’ szobeli, irasheli rendszeres
= szolfézs orakkal és hangszeres
‘:.’ zenetanitassal
8 B hit- és erkdlcstan tanitassal
= egyhazak tsszefiiged feladatok szobeli, irasbeli rendszeres
5
8
g kiozis rendezvények, specidlis szobely, irasbeli,
- egyesiletek, alapitvanyok foglalkozasok egyuttrmikadeést alkalomszeri
- megallapodasok
Fovarosi Pedagogat Szakszolgalat beutalds szakertoi vizsgalatra
@ Tagntézmeényei szakeértot szobeli és irasheli rendszeres
O -
E= vélemények, felmenild
= Csaladsegitd és jelzorendszer
< Gyermekjolétt Szolgalatok mukddtetése, irasbeli és szobeli alkalomszeri
S 3 esetmegbeszélés,
c § beiskolazassal tsszefiiggd a kapcsol attartas aktualis
? Ovodak feladatok, szildi értekezletek, formajatol figg folyamatos
§ visszajelzés a volt
% Magyarorszagi Montessori Konferenciakon, rendezvényeken a kapcsol attartas aktualis
- Egyesiilet valo részvétel, nyilt orak formajatol figg alkalomszeri
részvetel sportversenyeken, utanpotlas a kapcsolattartas
sportkapcsolatok neveléssel kapcsolatos feladatok aktualis rendszeres
formajatol fiigg,
muv észet eloadasok, a kapcsolattartas
kapcsolatok rendezvények, kiallitasok, utazasok aktualis formaatol figg rendszeres
szaktanarok
. s . L elektronikusan vagy
Iskolakertekeért Alapitvany konferenciak, értekezletek, bemutato orak szoban rendszeres
PR - L a kapcsolattartas
Nyelvtanarok palyazati lehetoségek, bemutatd orsk, aktualis formgatel figg | alkalomszeri
versenyek
Egészségiigyi Tanulok egészségigyi vizsgalatokon vala
szolgaltatoval részvétele szobeli és irasheli folyamatos
tskolatitkar Egészsegiigyt Alkalmazottak
szolgaltatoval munkaegészsegigyl vizsgalata szobeli és irasheli rendszeres
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6.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagégiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartasdért az alsos igazgatOhelyettes a felelds.
Munkdjéaval segiti a sziilok kapcsolatfelvételét a szakértdi bizottsdggal, illetve a nevelési tandcsadés
szolgaltatasainak igénybevételét, beleértve a kiemelten tehetséges tanuldk fejlesztését is.

Az igazgaté és helyettesei szervezik a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét a pedagégus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a szaktandcsadds tekintetében. Az igazgatd helyettesek és a
munkakozosség-vezetOk szervezik a tanulmdnyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald
részvételt.

6.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjdnak
alapveto feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsara gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a
fenntartd éltal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megéllapitasa érdekében.

A gyermekjoléti szolgélatokkal az alsés igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy
megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, illetve sziikség esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz
a gyermekjoléti szolgdlat daltal szervezett megbeszéléseken. Segiti a rdszoruld csaladok
kapcsolatfelvételét a gyermekjoléti szolgalatokkal.

Amennyiben a tanul6i igazolatlan hidnyzasok elérik a jogszabdlyban rogzitett mértéket, abban az
esetben a Gyermekjoléti Szolgdlattal és a Gyamhivatallal kell felvenni a kapcsolatot. Az
osztalyfonokok azt jelezni kotelesek az igazgatdhelyettesek felé, akik az igazgatéval egyeztetve
kezdeményezik a sziikséges eljards meginditasat.

6.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal valo kapcsolat célja a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti kdznevelésrol-ben eldirt szlirdvizsgalatok lebonyolitdsa. A kapcsolattartds és a
szlirdvizsgalatok megszervezése az iskolatitkar feladata, feleldse a felsés igazgatohelyettes.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megodrzése, oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége is egyben. Az iskolai
hagyomanyok édpoldsa a kozosségformalds, az iskoldhoz val6 kotddés egyik fontos eszkdze. Fontos
feladat tehat mind a meglévO hagyomédnyok dpoldsa, mind pedig 1j hagyomdnyteremto
tevékenységek felkaroldsa.

A hagyomanyok dpolédsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint a felelésoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintll iinnepélyeken,
rendezvényeken a tanuldk és a pedagégusok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivdsardl — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az igazgat6
dont.
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Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozédhatnak.

Az tinnepélyeket, rendezvényeket megeldzOen az osztalyfonokok ismertetik osztalyaikkal a
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az tinnepi 6lt6zékben valdé megjelenésre.
Szervezeti hagyomdnyok:

Tanévnyito iinnepély.

Iskolagytilések.

Minden évben nyilt tanitdsi hét, melyen a sziilok betekintést nyerhetnek az eldre felkinalt
tanitasi 6rakba, tanitasi blokkokba.

Ertekezletek (alakul6 €s tanévnyito értekezletek, félévkor, év végén értékeld értekezlet,
szorgalmi idOben nevelési értekezlet aktualis témdkkal, mikro-értekezletek).

Batthyany emlékplakett dtaddsa minden évben a Batthyany-napon.

A nyilt tanitasi hét egy napjan nyilt 6rakat szerveziink a leendo els0sok sziileinek.
Februar végén - marcius elején ismét nyilt 6rdk a leendd elsdsok sziileinek.

Ovis programok.

Sulikuckoé foglalkozds marcius elején (3 nap plusz sziil6i tdjékoztato.

Mijusban tobbnapos tanulmdnyi kirdndulés.

Osztalykirandulasok.

Nydri taborok.

Osztalyok kozotti verseny (egész éves).

Pedagdgusnapi iinnepség.

Nyolcadikosok ballagésa.

Az Ev Sportoléja dij dtadésa.

Tanévzaro tinnepély.

Tantargy1 hagyomanyok

Iskolai, kertileti, févarosi és orszagos tantargyi és sportversenyek.
Tobb fordulds levelezds versenyek.
Tantargyi vizsgak a pedagdgiai program eldirdsai szerint.

Rendezvények

o o

© 00 OO0 o0 o0 oo

Testvérosztalyok kapcsolata mikulds napi ajindékozas
kozos program szervezése a Fold Napjan.
Csaladi Szombat.

Iskolai tinnepélyek

tanévnyito iinnepély,

oktéber 23.

mdrcius 15.

ballagas,

tanévzaro tinnepély.

Iskolai szintli ridi6s megemlékezések
oktéber 6. koszoruzassal egybekotve,
junius 4. Nemzeti 0sszetartozds napja (kidllitas, filmvetités).
iskolai vagy tagozati szintli programok
kulturélis nap,

kardcsonyi vasar,

kardcsonyi misor,

farsang,

témahét,

koltészet napja,

kihivas napja,

,»All Star” géla,

gyermeknap.
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- Osztalykeretben megtartott programok

o osztalykaracsony,

o februdr 25. Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatairdl,
o 4prilis 16. Megemlékezés a Holokauszt dldozatairdl.

Az osztilyok és az iskola életében fontos szerepet jatszik a kardcsonyi linnepségek sorozata. A

bensOséges osztdly kardcsonyok. Lehetdség van arra, hogy az idegen nyelvi munkak6zosségek

kardcsonyi partit szervezzenek, amit rovid idegen nyelvli miisorral, kozos énekléssel tesznek

hangulatossda. A kardcsony eldtti utolsé tanitdsi napon a tandri kar és a didkok kozos iinnepségen

vesznek részt, ahol a tanuldk kardcsonyi miisorral késziilnek.

Telepiiléshez k6tddd hagyomanyok

- minden év oktéber 6-dn koszorizéds a Batthydny emléktdbldndl, a Batthydny 6rokmécsesnél,

valamint a Batthyéany téren feldllitott Batthydny szoborndl. Iskoldank névaddjanak emlékére az
osztilyok projektmunkat készitenek. A projekt témadjat az év elején a tantestiilet kozos dontés
alapjan hatdrozza meg.

Hagyomanyo6rzo tevékenység
- kézmiivestabor

8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1 Védo, 6vo eloirasok, melyeket a tanuloknak az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

A pedagégusok és a tanuldok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsidgos
munkavégzést eloird rendelkezések betartdsdért. Az intézmény valamennyi dolgozéjdnak
kotelessége, hogy az épiilet dllagat, berendezését megdvja, mindennapi munkdjaval a tanuldkat is erre
nevelje. Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté médon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujté ladak az orvosi rendelében és a
titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirdsai érvényesek.
A pedagbgus dltal készitett, a tanulds hatékonysdgat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhat6 be vagy haszndlhat6. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari
készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznélati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznélni. A tanér altal
készitett szemléltetd €és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az
igazgatéhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

- A tanévnyité értekezleten a tantestiilet tagjai, az iskola dolgozdi baleset- €s tlizvédelmi
oktatdsban részesiilnek. A tiiz- és balesetvédelmi felelosnek a rendeletben leirtak szerint kell eljarnia
(adminisztracio, értesitési kotelezettség).

- Az elsO tanitdsi napon az osztilyfonokok baleset- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik a
tanulodkat, s ezt az e-napldban is adminisztraljak. A didkok a jegyz6konyvben aldirasukkal igazoljék,
hogy részt vettek az oktatason.

- A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni. A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet
és a tisztasagot. A tanul6k csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat testnevelési
oran, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsdgi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek. A
tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek tanuldi tevékenységeket. A tanulék nem
viselhetnek a foglalkozds alatt olyan ruhdzatot, gytirlit, kark6tdt, nyakldncot stb., amely baleseti
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veszélyforras lehet.
- Tanulményi kirdnduldsok, tdrdk el6tt, csoportos kozlekedés, utazds megkezdése elott,
rendkiviili események utdn az aktudlis tudnivalokrdl az osztalyfonok, vagy gyakorlati vezetd ismét
tdjékoztatja a tanuldkat.
- A tanév végén az osztilyfonok a nydri idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanuldk
figyelmét.
- A szaktandrok oktatjdk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a viselkedés kotelezd
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény sordn kovetendé magatartasra.
- Az orvosi ellatast igényl6 balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
- A harom napon til gyégyul6 sériilést okozo tanuldbalesetekrdl sz616 jegyzokonyvet a
https://www kir.hu/KIR2_BAJ_Adatbejelento/Home/LogOn cimen elérhetd taniigyi baleseti
nyilvéantart6 elektronikus kitolto feliiletén késziti el az intézmény munkavédelmi felelése. Ennek egy
kinyomtatott példanyét at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 gondviseldjének). A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjdnak. A silyos baleset kivizsgalasdba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanul6balesetek kivizsgaldsaban.
- Tlzriad6 esetén az igazgatdsag tagjai kiiirittetik az iskoldt, — tlizriad6 esetén az osztalyt az
éppen ott tanitdé pedagdgus kiséri le — és haladéktalanul értesitik a hatésdgokat. Az intézmény
kitiritésének a tantestiilet altal ismert — "levonulési terv" szerint kell torténnie. A levonuldsi tervet
minden tanteremben fel kell tiintetni €s minden folyosén, Iépcséhdzban el kell helyezni. Tanévenként
egyszer tlizriad6 probat kell tartani, ezt az e-naplokban dokumentaljak a pedagogusok.

Az iskola nyitva tartdsdnak ideje alatt a tanulok részére minden idépontban pedagdgusi (pedagdgiai
asszisztensi) feliigyeletet kell biztositani:

- A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formdban, tanir vezetésével
hagyhatjék el.

- A tanitdsi 6rak alatt az osztalytanito illetve a szaktanitdst végzd pedagdgus, hidnyzds esetén a
helyettesité pedagogus illetve pedagdgiai asszisztens felelos az osztdlyban, csoportban jelenlévo
tanulok testi épségéért.

- A sziinetekben a felsd tagozatban a tanév elején meghatdrozott ligyeleti beosztds szerinti
pedagdgus, az alsé tagozaton az a tanité biztositja a gyerekek feliigyeletét, aki a sziinet utdan kezd6do
orat tartja. Az ligyeletes tanar hidnyzdsa esetén az ligyeletet az a neveld latja el, aki 6t az adott sziinet
utdni 6rdjaban helyettesiti. Ha a helyettesitd neveld abban a sziinetben méashol 14t el ligyeletet, ebben
az esetben a helyettesitonek jeleznie kell az iskolavezetés felé, hogy az iskolavezetés tagja jelolje ki
a helyettes ligyeld nevelot.

- az als6s Montessori jellegli osztdlyokban a beosztott pedagégus folyamatos feliigyeletet
biztosit.

- A napkozi, tanuldszoba, a reggeli, illetve esti iigyelet idejében a beosztott pedagdgus,
pedagdgiai asszisztens folyamatos feliigyeletet biztosit.

- Az ebédlében az adott tanévre meghatdrozott iigyeleti beosztids szerint feliigyeletet
biztositunk.

A pedagdgus az intézmény teriiletén, és az iskola altal szervezett kiils6 programokon, amennyiben
olyan eseményt észlel, ami vesz€lyezteti a tanuldk testi épségét vagy kornyezetét, haladéktalanul
koteles beavatkozni a balesetek megel6zése érdekében.

Az iskola valamennyi dolgozdjanak, amennyiben az iskola épiiletében butorzatidban, eszkdozokben
balesetveszélyes sériilést, rongalédast észlel, azt haladéktalanul jeleznie kell a gazdaséagi
tigyintézOnek €s a karbantartonak. A karbantart6 a balesetveszély elharitasardl azonnal intézkedik.
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Az intézmény teriiletén szandékosan okozott kart a kdrokozdénak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatOhelyettesek €s a karbantartd
feladata a kar felmérése, és a kartérités részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

8.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskola tanuldinak egészségiigyi ellatasat biztositja a keriiletben miikodé védondi és gyermekorvosi
halézat. A tanuldok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasdval
kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos €s a védond. Az iskolaorvos hetente
1 alkalommal, a védond heti 2 alkalommal az iskola épiiletében rendel. A rendelések az orvosi szoba
ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe.
- Az iskolafogaszaton évente 2 alkalommal szlirdvizsgalaton vesznek részt tanuldink.
- Ortopédiai szlirés évente esedékes.
- Az ortopédiai sziirés eredményeként egyes didkjaink konnyitett, vagy gyogytestnevelési 6rdkon
vesznek részt.
- Egyéb szlirdvizsgélatokon a hatdlyos egészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen vesznek részt a
didkok.
- A fert6zésgyanus tanulot vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgdlatra kell kiildeni, és az
iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés elterjedése ellen.
Az iskolaorvos és a védOno az orvosi vizsgalatok, sziirdvizsgélatok, egyéb prevencios tevékenységek,
kotelez6 védoOoltdsok beadasdnak beosztasit munkatervikkben rogzitik. Ennek iddpontjardl a
tanuldkat €s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgédlatokon val6 részvétel kotelezo. A hidnyzok
egyénileg kotelesek a potlasrdl gondoskodni.
Specidlis igényl tanulok ellatisa
A 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl 3. § (6) pontja alapjdn a kdznevelés kiemelt
feladata az iskoldt megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabbd a sajatos nevelési igényl €s a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek, tanuldk specidlis igényeinek
figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlodésiik eldsegitése, a minél
teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.
Ennek értelmében a specidlis igényekhez igazodo tevékenységeink:
» gybgytestnevelés: A felelds igazgatdhelyettes a tanul6t, ha egészségi dllapota indokolja az
iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan gyogytestnevelés 6rara osztja be.
A gyogytestnevelés szervezését a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 18. §-a valamint
a 20/2012 EMMI 142. § alapjan végezziik el. Tanuldink félévkor és évvégén gydgytestnevelésbol
osztalyzatot kapnak.
* fejlesztd és rehabilitacios foglalkozdsok megszervezése: A sajatos nevelési igényii tanuldk részére
a szakvéleményiik alapjan a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 47.§ (10) pontja alapjan
a kertiileti utaz6 gyogypedagogusi hdldzat, illetve a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
18. §-a és a 47.§ (8) pontja alapjan ha a gyermek, a tanuld beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézséggel kiizd, fejlesztd pedagdgiai ellatisra jogosult. A fejlesztd pedagdgiai elldtas a nevelési
tandcsadds, az iskolai nevelés és oktatds keretében valdsithat6 meg. A keriileti pedagdgiai
szakszolgalat is nyujthat rehabilitacios €s fejleszto foglalkozasokat.
. A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd didkjaink szdmdra a fejlesztd
pedagdgus a hatdrozatban szerepld fejleszto foglalkozasban részesiti. A szakértdi vélemények alapjan
a tanul6 a torvényben leirt kedvezményekben, egyéni elbirdlasban részesiilhet egyes tantargyakbol,
tantargyrészekbol. A szakértéi véleményben rogzitett kedvezményekrdl az iskola igazgatéja
hatarozatot hoz, melyet a gyermeket tanité pedagégus, pedagdgiai asszisztens koteles megismerni és
a didkot a kedvezmények figyelembe vételével tanitani. A hatdrozatok az iskolatitkéri iroddban
lefizve megtaldlhat6ak. Amennyiben a tanul6 a szamadra eldirt fejlesztd foglalkozason nem vesz részt
a részére meghatarozott kedvezmények az igazgaté altal visszavonhatok.
A sajatos nevelési igényll, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vizsgdzod
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szakértoi bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésére, az igazgatd engedélye alapjan

a) a sajatos nevelési igényll, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé vizsgdzo
szamadra az irasbeli feladatok megvalaszoldsdhoz rendelkezésre all6 id6t legfeljebb harminc perccel
meg kell novelni, illetve kevesebb feladat vagy a fejlesztd vagy a gydgypedagdgus éltal dsszedllitott
feladatsor adhato,

b) a sajitos nevelési igényli, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vizsgizd
szamadra lehetvé kell tenni, hogy az iskolai tanulmanyok sordn a szakvéleményben leirt segédeszkozt
hasznalja,

c) a sajatos nevelési igényli, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 vizsgdzéd
irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgit tehet,

d) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6é vizsgdzo6 a
szobeli vizsgét frasban teheti le, amennyiben szdméra az elonydsebb.

8.3  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanul6inak
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkdt mas médon akadalyozd, nehezitd koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsidgos hasznalhatdsagit veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek sordn az elldtottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjdnak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudoméasara koteles
azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: igazgatd, igazgatOhelyettesek. Az
értesitési feladat sordan segitséget nyujt az iskolatitkar.

Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- asziilOket.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségiigyi eredetlieck, ha azok varhaté vagy valés kovetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetdk. Ilyen esetben az ligyeletes vezetO intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

- Rendkiviili események bekovetkeztekor az eseményt észleld személynek azonnal értesiteni kell
az iskola igazgatéjat vagy igazgatdhelyettesét, esetleges akaddlyoztatasuk esetén az
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iskolatitkart és a karbantartot, és az esemény jellegétdl fiiggben a Renddrséget vagy/és a
Mentdket, vagy/és a Tlizoltosagot.

- Az iskola dolgozo6inak és tanuldinak riasztdsa a félemeleti harang félreverésével, valamint
szaggatott csengetéssel torténik. Id6 hidnydban az utébbi kettd alkalmazdsaval.

- Haaz esemény miatt sziikségessé valik az iskola kiiiritése, akkor ez a tlizriadban megszabottak
szerint torténik.

- Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd6 nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertirban stb.) tart6zkodd gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia!

- A kiiirités alatt az osztadlyok azonnali, rendezett elvonuldsét az orat tart6 tanarok feliigyelik, a
naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.

- A kiiiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben Kkifiiggesztett elvonulési ttvonalon kell
végrehajtani.

- A kilirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.

- A kuiirités kezdetén és az épiiletbol vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

- A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy iigyeletes vezetdje értesiti az illetékes
hatésdgot és az iskola fenntartdjat.

- Az dllagmegdvas érdekében tett intézkedések - dramtalanitds, gaz- és viz focsapok elzardsa az
iskola karbantartdjdnak feladata.

Teendé bombariadé esetén

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola igazgatohelyettesei €s az iskolatitkar illetve
a karbantarto, esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombdra utaldé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkdrsdg dolgozdinak.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadéhoz hasonl6an az iskolai csengd folyamatos jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolai hangosbemondéban is kozz¢€ kell tenni.

Az iskola épiiletében tart6zkodé tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. Az épiilet elhagyasat a riasztds utdn a foglalkozast tartd
pedagdgusok koordindljak. Az épiilet elhagydsdanak lehetdségei (levonuldsi irdnyok) a tantermekben
kifiiggesztve lathatok. A feliigyeld tandrok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és
feligyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
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bombariadé tényét a rendOrségnek és a fenntartonak. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavéllal6 torekedjék arra,
hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetdé a bejelentés
valosdgtartalménak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsdval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges teendOkrdl az iskola vezetdje, tavollétében helyettesei
rendelkeznek.

A kiesett tanitdsi ordk poétldsa, amennyiben lehetséges aznap folytatédhat a megszakitott ordval.
Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az dltaldnos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgaté
intézkedik a pétlas modjarol. A bombariadé miatt elmaradt 6rdk pétlasa az osztilykirdnduldsok
napjain is torténhet.

A bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Tanuldobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldbalesetek esetében az eljards azonos a 20/2012 EMMI rendelet 168.§-ban foglaltakkal. A
nyolc napon til gydgyuld sériilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds miniszter (beliigyminiszter) altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt 4&tmenetileg nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjdig meg
kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanulénak; a gyermek €s kiskoru esetén a sziilonek.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatdsi intézmény Orzi meg. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgédlatot az adatszolgdltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor
azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. A silyos balesetet a nevelési-oktatdsi intézménynek —
telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgdldsdban legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. A baleseti jegyzOkonyv felvétele
a tliz- és balesetvédelmi felelOs feladata, elkiildése az iskolatitkaré. A jegyzOkonyv kitoltése az OH
honlapjén torténik online formaban.

9. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése €s korrigdldsa, a pedagdgiai munka
hatékonysaginak novelése.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatdja felelos.
Ezen tilmenden az intézmény minden dolgozdja felelds a maga teriiletén. Az ellendrzés éves
itemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Az iskola egészét tekintve
ellendrzést végez az igazgatd, sajat hatdskoriikben az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-
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vezetOk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban foly6 neveld-oktaté munkara terjed
ki.

Az iskola belso ellendrzésének teriiletei:
Az igazgat6 feleldsen gyakorolja a munkdltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett a kovetkezOk
tekintetében:

1. A taniigyigazgatas teriiletén

v Dokumenticié (e-naplék, anyakdnyvek, bizonyitvanyok)

Felelds: osztalyfénokok, igazgatohelyettesek, igazgatd

v Uzené-tdjékoztatd fiizetek (alsé tagozat)

Felelds: osztalyfénokok, alsds igazgatdhelyettes

v Adategyeztetés, statisztika (étkeztetés, segélyek, bejaré tanuldk, tantirgyi mentesitések, egyéni

tanrendesek, tanuldi jogviszonyt sziineteltetdk)

Felelds: osztalyfonokok, iskolatitkar, igazgatohelyettesek, igazgato

v Tantargyfelosztds, érarend

Felelds: igazgatohelyettesek, igazgatd, rendszergazda — informatikai megsegités

v Hidnyzasok, mulasztdsok vezetése, torvényes intézkedések megtétele

FelelOs: osztalyfonokok, igazgatohelyettesek, igazgatd

v Gyermekvédelmi munka tervszeriisége, intézkedések hatékonysdga

Felelds: gyermekvédelmi felelés (als6s igazgatShelyettes), igazgatShelyettesek, osztalyfonokok,
iskolapszichologus

2. Munkaltatoi feladatok teriiletén

v A dolgozdk besorolésa, dtsoroldsa, bérkifizetésének egyeztetése a tankeriilettel
Felelds: igazgatd, iskolatitkar

v Személyzeti munka, megbizdsok, kereset-kiegészités, jutalmazds, potlékok javaslata

Felelds: igazgatd, iskolatitkar

v Munkaidd, munkafegyelem betartdsa, iigyeletek ellatdsa, helyettesitések vezetése, szdmontartdsa a
jogszabdlynak megfelelden

Felelds: igazgatohelyettesek, igazgatd

v A pedagdgiai munkat segitd dolgozék munkaidd beosztésa, feladatelldtdsa

Felelds: igazgatohelyettesek, igazgatd

3. Epiiletfenntartassal, miikdtetéssel osszefiiggd tevékenységek

v/ Beszerzések, javitdsok, dllagmegdvas
Felel6s: karbantarto, iskolatitkar, igazgat6

v/ Az intézmény ingé- és ingatlan vagyondnak, berendezéseinek rendeltetésszer(i haszndlata,
megdvasa és megorzése
Felel6s: igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetok

v/ Terem- és szakleltdrak ellenérzése
Felel6s: iskolatitkar, igazgatohelyettesek

v/ Biztonsdgtechnikai el8irdsok betartdsa
Felel6s: karbantartd, igazgatohelyettes, igazgato

4. A pedagodgiai munka egyéb teriiletei

v/ Rendszeres egészségiigyi ellatds
Felel6s: igazgatohelyettesek

v/ Gyermekbalesetek megelézése
Felel6s: igazgatdhelyettesek, igazgatd, tiiz- és balesetvédelmi felelds
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«  Tanuldk iigyeleti ellatdsa

Felelos: igazgatohelyettesek

v/ Azintézményi informaciéaramlas

Felel6s: munkakozosség-vezetdk, igazgatohelyettesek, igazgatd

v/ A pedagbégusok kotelezd tovabbképzésének teljesitését a tovdbbképzési program és a
beiskoldzasi tervben elfogadottak szerint

Felel6s: igazgatohelyettesek

v/ Iskolai tankonyvelldtdst

Felel6s: felsOs igazgatdhelyettes

v/ A nevel8-oktaté munka szinvonaldnak €s eredményességének alakuldsat
Felel6s: igazgatohelyettesek, igazgatd, munkakozosség-vezetok

v/ Az orszagos mérések megvaldsuldsat és értékelését
Felel6s: mérés-értékelési munkakozosség, munkakozosségek, igazgatohelyettesek

v A tanulmdnyok alatti vizsgdkat és zarovizsgakat
Felel6s: igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok, igazgatd

A pedagoégiai munka tartalmanak és szintereinek ellenorzése

1. A tanérdk ellendrzése

Felel6s: munkakozosség-vezetdk, sajit osztalydban az osztalyfOnok, igazgatohelyettesek, igazgatod
2. A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az igazgatdhelyettesek rendszeresen
az igazgat6 alkalomszeriien ellendrzi.

3. A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakdzosség-vezetd az iskola vezetdsége elott és a tantestiileti féléves, éves értékeld értekezleten
torténd beszdmoltatdsdval torténik.

4. Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellenOrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatShelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztdlyozast és a mulasztdsok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagodgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgilatanak
teriileteit érinti hangsulyosan.

5. Az igazolatlan hidnyzdsok szdmdanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik. Magas hidnyzas esetén jelzik a tagozatnak megfeleld igazgatdhelyettes felé, aki
a sziikséges bejelentési kotelezettséget megteszi. Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartdsat a szakmai munkakozosség €s a sziiléi kozosség is.

6. A tandran kiviili feladatok ellendrzése

v/ napkozis csoportok, tanul6szoba munkaja

Felel6s: igazgatohelyettesek

v Didkénkormdnyzati munka

Felel6s: igazgat6

v Fogadoorik, sziilbi értekezletek

Felel6s: igazgatohelyettesek, igazgatd

v/ Vetélkeddk, rendezvények, iinnepségek

Felel6s: munkakozosség-vezetok, igazgatdhelyettesek, igazgatd

«/  Tobbnapos tanulményi kirdnduldsok, nyéri taborok

Felel6s: igazgatohelyettesek, igazgatd

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdégussal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, poétlasara vonatkoz6 hatdridés feladat vagy utasitds is kapcsolddik. Az
altaldnosithat6 tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil
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sor. A pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének koordindldsa, mukodtetése a mérés-
értékelési, pedagdgusértékelés munkakozosség kozvetlen irdnyitdsdval torténik.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer miikodése az intézményben
Részletes szabdlyozdsa lasd. az SZMSZ 10. sz. TER melléklete

A jogszabalyi hattérnek megfeleloen a 2024/25-6s tanévtdl intézményiinkben bevezetésre keriilt a
pedagégus teljesitményértékelési rendszer. A pedagdégus teljesitményértékelési rendszer
mikodtetésének intézményi eljardsrendje 2024. augusztus 24-étdl hatalyos. Kialakitdsakor fontos
szempont volt, hogy
- koherens legyen az intézmény pedagdgiai programjaval, igy meghatdarozott értékeinkrol
szoOljon, ezt erdsitse
- fejlesztd hatdsu legyen
- miukodtetése redlis, objektiv és timogato értékelést jelentsen, mely a pedagdégusok munkdjanak
elismerését €s fejlodését szolgalja
- eldsegitse az intézmény szervezeti fejlesztését.
A folyamatszabdlyozds alkalmazdsanak végsé célja olyan szervezet milkodtetése, mely szerves
egységként kezeli a nevelOtestiilet egészét. A vezetdi célok éves meghatdrozdsa determindlja az
igazgatohelyettesek és a pedagégusok TER céljainak iranyat is. Ezek szintjei Gsszehangoltak
(intézményi, munkakozosségi, egyéni) ezzel érve el a szervezet szinergia hatdsanak novelését. A
hatékony miikodtetés érdekében az alabbi folyamatszabalyozds, iitemterv érvényes iskoldnkban:

1. A tanév elokészitése — tervezés:

a) A tanévet megel6z6 tanévzaré nevelbtestiileti értekezleten kell értékelni a TER értékelés
tapasztalatait: litemezés megfelelosége, pozitivumok, nehézségek szdmbavétele, tapasztalatok
a forrds adatok gytjtésével kapcsolatban, feliilvizsgdlati javaslatok a munkak6zoségi
értekezletek megbeszélései alapjan és a vezetdi javaslatok mérlegelése.

b) Javaslatok a kovetkezd évre vonatkozé intézményi TER cél meghatirozdsdra —
munkak6zosségek, nevelOtestiileti értekezlet.

¢) A vezetsi 4 TER cél meghatdrozdsakor figyelembe kell venni a tanfeliigyeleti étékelést, a
vezetdi palydzatban meghatdrozott vizié €s misszio stratégiai elképzeléseit, jovOképét, az adott
tanév  értékelésébOl levont kovetkeztetéseket, a fenntartéi elvarasokat illetve a
kompetenciamérés és a belsd intézményi mérések kiértékelésébdl kovetkezo feladatokat.

2. A tanév eldkészitése — szervezés:

a) Minden év augusztus 10-éig megtorténik a vezeti TER célok meghatdrozasa és azok elkiildése
a fenntarto felé.

b) A fenntartéval torténd egyeztetés utdn augusztus 25-éig a vezetSi egyéni személyes TER célok
rogzitése torténik a Krétdban. Igazgatohelyettesek esetében a célok rogzitése augusztus 31-ei
hatdriddvel torténik.

c¢) Az alakul¢ értekezleten a részletes ismertetés utdn a nevelOtestiilet altal elfogaddsra kertilnek az
adott tanév intézményi TER céljai.

d) Egyedi, tanévre sz6l6 intézményi teljesitménycél meghatdrozdsa, rogzitése a Kréta TER
feliiletén legkésdbb augusztus 25-€ig.

e) A TER eljarasrendjének vizsgilata a tanév elsd napjdig kell, hogy megvaldsuljon.

f) Ezt kovetden torténik a munkako6zosségi szintli tervezés, majd az ott meghatarozott célokhoz
illeszkednek a pedagégusok 3 TER céljai.

g) Az egyéni TER célok kialakitdsakor fontos kritérium az egyéni TER célok 6sszevethetdsége
mellett az adott pedagdgus dnmagdhoz mért céljainak kijelolése is (6nmagéhoz mért fejlodés
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lehetdsége), szdmbavéve az eldzo tanév értékelésének tapasztalatait. A megeldz6 tanév soran
fejlesztendd értékelést kapott kolléga TER céljainak kialakitdsakor fontos szerepet jatszik a
mellé kijelolt mentor pedagdgus.

h) A folyamattal parhuzamosan minden kolléga mellé a tanév elsé napjdig kijeloljik a
kozremiikodoket, melyet a tandriban elhelyezett transzparens tablazaton rogzitiink.

3. A tanév elején meghatarozott feladatok:

a) A kozremiikodok megbizoleveleinek elkészitése és annak rogzitése a Krétaban szeptember 30-
dig (feladatok meghatarozasa és annak idobeli litemezése).

b) Az egyéni pedagégus TER célok kialakitdsa a kozremiikodé és az értékelés ald esd kolléga
megbeszélése altal.

c) Vezetdi egyeztetés és elfogadds egyéni megbeszélések alapjin, ennek beosztdsa drive feliilet
alkalmazdsdval (mérhetség indikatorainak atbeszélése, szamossdg meghatdrozasa).

d) A pedagégusok és a jogszabaly ald tartoz6 NOKS-os kollégdk TER céljainak rogzitése,
elfogaddsa az igazgaté éltal szeptember 30-4ig.

4. Folyamatos feladatok a tanév soran, az értékelés végrehajtasa:

L. félév:
Folyamatos feladat:

- pedagogus Onértékelés vezetése, dokumentdldsa valaszthaté feliilleten, az adatgyljtés
folyamatos

- Oraldtogatdsok tervezése — draldtogatdsi szempontsor alapjan (transzparens szempontsor)

- kozremiik6doi értékelés tervezése — igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk feladatai:
folyamatos adatgytijtés, dokumentum ellendrzések, tanoéra €s foglalkozds latogatasok illetve
programlatogatdsok feljegyzései, munkakozosségi értekezletek jegyzOkonyvei.

Elso félév vége:

- az adatok, forrasok begytijtése és ezek egyeztetése az értékelt pedagdgus €s a kozremitkodok
altal.

- az iddardnyos megvalosulds értékelése a meghatdrozott indikatorok alapjan.

- az értékelés elkiildése az igazgaténak.

IL. félév:
Folyamatos feladat:

- pedagégus Onértékelés vezetése, dokumentéildsa vdlaszthaté feliilleten, az adatgy(jtés
folyamatos

- Oralatogatdsok tervezése — dralatogatdsi szempontsor alapjdn (transzparens szempontsor)

- kozremiik6doi értékelés tervezése — igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetok feladatai:
folyamatos adatgytijtés, dokumentum ellendrzések, tanoéra €s foglalkozds latogatasok illetve
programlatogatdsok feljegyzései, munkakozosségi értekezletek jegyzOkonyvei.

Ev végi feladatok iitemezése:

- Mijus 15-éig értékelendé személy aldtdmasztott dokumentumait dtadja egyéni TER céljairdl a
kozremiikodonek ,,portfolié”.

- Midjus 15-30. eldzetes értékeld megbeszélés megtartdsa: értékelendd elkésziti a sajét
onértékelését. Ennek alapjan egyeztet a kozremikodovel.

- Pontozasok intézményi drive feliileten keresztiil, melyet csak az érintettek latnak link alapjéan.

- A kozremukodok altal elkészitett eldzetes értékelési javaslat elkiildésre keriil az értékeld vezetd
felé.

- Felkésziilés az értékelé megbeszélésre junius 2-15.

- Személyes értékeld megbeszélések megtartdsa — eldzetes terv szerint junius 27-ig, beosztds a
drive feliileten. Adat: intézményi zardjegyzokonyvek készitése.
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Fejlesztendd kolléga esetén egyéni fejlesztési terv elkészitése a kozremikodo és az értékelt
kolléga illetve az igazgat6 altal.

Igazgat6i értékelés a Krétdban — kézbesités értékelendd személy felé — elfogadds. Nem
egyetértés esetén Uj egyeztetés illetve jegyzOkonyv felvétele.

Ertékelés lezardsa, annak fenntart6 felé elkiildése junius 30.

Igazgat6i értékeléshez majus 21-ig tantestiileti kérdéiv kitoltése online formdban, anonim
modon. Az eredmények kozvetleniil a fenntartéhoz keriilnek.

Sziil6i kérddivek Osszedllitdsa kozpontilag, majd azok kozponti kikiildése a sziiloknek Krétan
keresztiil. A pedagogus értékelések kialakitdsakor a sziilok, mint kiilsé értékeldk javaslatai
abban az esetben vehetdk figyelembe, ha a kolléga altal tanitott didkok sziileinek tobb, mint
50%-a kitolti a kérddivet.

Tanév végi tantestiileti értekezleten az adott tanév TER értékelésének elemzése, a kovetkezo
tanév el6készitése (javaslatok, kovetkezd tanév intézményi TER céljdnak dtbeszélése.
Augusztus végén a fenntartd adltal meghatdrozott keretdsszeg alapjdn igazgatd javaslatdnak
elkiildése a fenntart6 felé az illetményeltérités 6sszegérol.

10. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras

részletes szabalyai
Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen €s silyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni. A
fegyelmi eljarast kovetden irdsbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni. Az igy kiszabott
fegyelmi biintetés formai:

megrovas,

szigord megrovas,

egyes kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa (szocidlis kedvezményekre és
juttatdsokra nem vonatkoztathatd),

athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba (ha az iskola igazgatéja a tanuld
atvételérdl a masik iskola igazgat6jével megallapodott),

eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsat6l (mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok megéllapitasra keriiltek; tankoteles koru tanul6 esetén csak akkor alkalmazhato,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii),

kizéras az iskoldabol (mely tankoteles kord tanulé esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii).

A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabdlyai:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatdsa
kotelezo, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az aldbbi esetek:

pedagdgussal szembeni tiszteletlen megnyilvanulds,

emberi méltdésag megsértése,

iskolakeriilés, csavargas,

fenyegetés egyénileg vagy csoportban,

tulajdonhoz val6 jog megsértése,

szandékos €s sulyos gondatlansaggal elkovetett kdrokozas,

személyiségi jog megsértése (pl.: film-, fotd- vagy hangfelvétel készitése, publikaldsa),

testi épséget és egészséget veszélyeztetd magatartds,

testi épséget veszélyeztetd dolgok behozatala az iskoldba (pl.: vagd-, szirdeszkoz, spray,

fegyver),

fizikai bantalmazas,

biintetd tigyet maga utdn voné cselekménybe vonds, részvétel (pl.: okirat hamisitds)

karos, az egészségre artalmasszerek, élvezeti cikk behozatala, fogyasztiasa (dohany, szeszes ital,
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drog),

- ragalmazas,

- hitelrontas.
Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljards nem indithato6.
A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljards alapjan szabhat6 ki.
A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds
pedagdgiai célokat szolgél. Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt.
A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gydamhatdsdg szdmadra is.
Kiskord tanul6 esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t sziildje, torvényes képviseldje, a tanulét és a sziilét meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.
A fegyelmi eljaras folyamata
A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanul6 elleni fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi jogkor
gyakorldja, az iskola igazgatdja és a nevelOtestiilet egyszerii tobbségi szavazdssal dont. A fegyelmi
eljarast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

- afelsds igazgatohelyettes,

- az iskola gyermekvédelmi feleldse,

- aDOK segitd pedagdgus,

- akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfonoke,

- egy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanul6 4ltal is elfogadott pedagdgus,

- az ugy jellegétdl fiiggden iskolapszicholdgus.

10.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg.

A fegyelmi eljarést egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetod
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodds 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanul esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljards meginditisat megel6z0en a kotelességszegéssel gyandsitott tanuldt, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziil6jét irdsban tdjékoztatni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegésrol, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetOségére. Az irasbeli értesités atvételének megtagaddsa esetén a dokumentum kézbesitettnek
tekintett.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsitdsa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

Az egyeztetd tirgyaldst a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljards pontos idejérdl és helyszinérdél, az id6pont eldtt legalabb hirom nappal, az
intézmény vezetdje irdsban értesiti a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanul6 esetén a
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sziil6jét) és a sérelmet elszenvedd felet (kiskord tanul6 esetén a sziil6jét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Az egyezteto targyalds soran mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kozosen értékelheti az eseményeket,
valamint lehet6ség van a kotelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasara a sérelem orvoslasa érdekében.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
frasban megéllapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az {irdsbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvosldsahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedod fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodédsban a felek kikotik,
az egyeztet0 eljards megdllapitasait és a megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megéllapoddsban meghatirozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

10.1.1 Az egyezteto eljaras célja:

- A kotelezettségszegéshez vezetd események feldolgozdsa, értékelése;
- Megéllapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

10.1.2 Az egyezteté eljaras feltételei:
A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld (kiskoru esetén sziild) irdsbeli kérése az eljaras

lefolytatdsara.

A kérést a fegyelmi jogkor gyakorldjdnak cimezve, a fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil kell megkiildeni.

Sziikséges a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru esetén sziild) egyetértése, melyet az frasbeli kérés
megérkezését kovetd két tanitasi napon beliil a fegyelmi jogkor gyakorléja szerez be {rasban.

10.1.3 Az egyezteto eljaras lefolytatasanak hatarideje

az egyeztetd eljaras kérésének az iskoldba valé megérkezésétdl szdmitott 15 nap.

10.1.4 Az egyezteto eljaras tagjainak kivalasztasi rendje

A kivélasztds szempontjai:
- Az egyeztet0 eljarést csak nagykoru személy vezetheti;
- Csak elfogulatlan, semleges személy lehet az egyeztetd eljards vezetdje
- A fegyelmi bizottsdg tagjai nem vehetnek részt az egyeztetd eljarasban;
- A sértett és az elkovetéssel gyanusitott tanuld (sziilei) egybehangzéan elfogadjdk a személyét.
A felkérhetd személyek kore:
- aziskola pedagbdgusa,
- aNevelési Tanacsadé munkatarsa,
- sziil6i szervezet tagja
Kivélasztisara javaslatot tehet:
- a sértett fél (kiskoru esetén sziil6)
- a sérelmet okoz6 fél (kiskorud esetén sziild)
- az érintett tanul6(k) osztalyfénoke(i)
- atantestiilet tagja,
- aziskolavezetés tagja.
Kivalasztasdnak feltétele:
- ajavasolt személy vallalja a feladatot,
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- asértett és a vétkességgel gyanusithaté fél egyetértése az eljarast lefolytatok személyében.
Az egyeztet0 eljarast legalabb 2, de legfeljebb 3 nagykoru személy folytatja le. A kivalasztds utdn nekik kell
megallapodni az egyeztetd eljarast vezetd személyérol.

Az egyeztet( eljaras tagjai kivalasztdsanak hatarideje az eljaras kérésének az iskoldba valé megérkezésétdl
szamitott 6t munkanap.

Az egyeztet0 eljardsra a sérelmet okozo és a sérelmet elszenvedd fél is meghivhat legfeljebb két timogatot.
Az egyeztet0 eljardson az iskola egy képviseldje akkor lehet jelen, ha az iskola is érintett.

10.1.5 Az egyezteto eljaras tagjainak feladata:

- acsoportbdl az eljarast vezetd személy kivélasztisa

- az egyeztetd eljards idépontjanak meghatirozdsa a jogszabdly altal meghatarozott (az egyeztetd eljaras
kérésének az iskoldba valé megérkezésétdl szamitott 15 nap) hataridodig

- az egyeztetO eljaras lefolytatasa.

tartalma:

a kotelezettségszegéshez elvezetd események feldolgozasa, azok értékelése,

a sérelem orvosldsa lehetdségeinek feltardsa, megfogalmazasa, a megéllapodas feltételeinek,
végrehajtdsdnak rogzitése.

10.1.6 Az egyezteto eljaras lefolytatasanak menete

- Az eljarasban résztvevo sérelmet okoz6 és azt elszenvedo fél egyiittes meghallgatésa.

- Ha valamelyik fél igényli, sor keriilhet tovabbi meghallgatésra kiilon-kiilon is.

- Javaslattétel a jovatétel mddjdra a felek részérdl.

- Megallapodasi javaslat megfogalmazdsa egyiittesen.

- A megallapodasi javaslat vagy az egyeztetés sikertelenségének irasba foglaldsa, aldiratdsa.

10.1.7 Az irasbeli megallapodas tartalma

- Az egyeztetd eljaras helye, id6pontja.

- Az eljaras lefolytatdsaban részt vevo személyek neve, lakcime.

- Az egyeztet0 eljardst vezetd személy kivélasztdsardl az egyeztetésre jogosultak belegyezd
nyilatkozata.

- A kotelezettségszegéshez vezetd koriilmények és a kotelezettségszegés rovid dsszefoglaldsa.

- A megallapodas tényének és a sérelem jovatételének modja és hatdrideje.

- A megallapodas teljesitésének nyomon kovetési modja.

- Sikertelen egyeztetés esetében az eljaras eredménytelenségének ténye.

- A jovatétel elfogaddsardl szol6 irasbeli nyilatkozat megtételének hatarideje.

- Nyilvdnossdgra hozatal médja és kore

10.1.8 Egyéb rendelkezések

A fegyelmi jogkor gyakorldja az iskola igazgatdja.
Az igazgaté felelOs:
- Az egyeztet0 eljaras lefolytatdsaért
- A technikai feltételek biztositasaért
- Az egyeztetd eljardsban a jogszabdlyban eldirt hatarid6k betartasaért.
- A megfeleld dokumenticidért.

z 22

- Az értesito levelek kikiildéséért.

10.2 A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Sikeres egyeztetd eljaras esetén a fegyelmi eljdrast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, (melyet az
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irasbeli megéllapodas tartalmaz), de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

10.3 A fegyelmi eljaras lefolytatasa
Ha a sérelmet okoz6 vagy azt elszenvedd fél barmelyike nem kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat
- Ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
- Ha az eredményre vezetd egyeztetd eljarast kovetden a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél (kiskorud esetén sziild) {rdsban kéri a fegyelmi eljaras folytatasat.
- Ha harmadszori kotelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmaz4sat elutasitja.

10.4 A fegyelmi eljaras szabalyai

10.4.1 A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét és a kiskorua tanul6 sziil6jét irasban
értesiteni kell.

Az értesités tartalma:
- A fegyelmi targyalds helye és idépontja
- Ertesités arrél, hogy a fegyelmi eljards megtarthaté akkor is, ha a tanulé és sziilje a targyaldson
ismételt értesités ellenére sem jelenik meg.

10.4.2 A fegyelmi eljarast a meginditasat koveté 30 napon beliil 1 targyalason be kell fejezni.

10.4.3 A fegyelmi targyalas lefolytatasanak menete:

- A tanul6t figyelmeztetni kell a jogaira.

- Tényéllas ismertetése.

- Bizonyitékok ismertetése

- Bizonyitasi eszk6zok: a tanuld és a sziil§ nyilatkozata, tantivallomds, iratok, szemle, esetleges
szakértdi vélemény

- Fegyelmi hatirozat meghozatala

- A hatdrozat szébeli ismertetése, mely tartalmazza a rendelkezd részt és az indokl4st.

- A hatdrozat szébeli ismertetése indokolt esetben legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatd.

- Atargyaldson jegyzokonyvet kell vezetni.

10.4.4 A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelezettségszegést;

- akotelezettségszegés nem indokolja fegyelmi biintetés kiszabasat;

- akotelezettségszegés ténye nem bizonyithato;

- nem bizonyithat6, hogy az eljards ald vont tanul6 kovette el a kotelezettségszegést;

- ha afelek egyeztetd eljarason vettek részt, a megéllapodasban foglalt hataridd lejart, és a sérelmet
elszenvedd fél nem kérte {rasban a fegyelmi eljaras lefolytatasat.

10.4.5 A fegyelmi hatarozat tartalma:

a hatdrozatot hoz6 szerv megjeldlése,

a hatdrozat szdma és targya,

a tanul6 személyi adatai,

a fegyelmi biintetést, és ha értelmezhetd, akkor annak az id6tartamat.

Az indokl4snak tartalmaznia kell:
- akotelességszegés rovid leirdsat,
- abizonyitékok ismertetését,
- a dontés indoklédsat
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A fegyelmi hatdrozatnak tartalmaznia kell az els6fokd dontés ellen benyujthaté fellebbezés modjat,
hatéridejét, cimzettjét.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.

Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
- atanul6balesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
- a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus naplé.

” 2

Elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1 Az elektronikus tton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralaptii nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:

- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- avonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabdlyzat alapjan

irattari dokumentumként kell meg0rizni.

A papiralapi irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények
megtartdsaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgaténak kell gondoskodnia.
A tanul6balesetek elektronikus uton torténd bejelentOlapja papiralapti nyomtatvanydnak hitelesitésére és
taroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik.

11.2 A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
id6pontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- Afiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy annak bels6
oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbdl éll. Ez esetben a hitelesités szovege:

- Hitelesitési zaradék

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumaét.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbdl/lapbdl all.

Kelt: oo
PH

hitelesito

11.3 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tdroldsa a napl6 haszndlata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napl6 elektronikus dton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozdsok tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk
értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

- Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni az 6raad¢ illetve a tobbletfeladattal megbizott pedagdgusok éltal
az adott hénapban megtartott érak szdmdrol készitett kimutatdst, azt az igazgaté aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell tarolni.

- A helyettesitések kiosztdsandl az igazgatohelyettesek figyelembe veszik az erre vonatkozé jogszabalyi
kotelezettséget.
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- Atanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles papiralapi értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjével
és az osztdlyfOnok aldirdsaval ellatva.

- Atanév végén a digitélis napl6 dltal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell kiallitani alsé
tagozaton a szdveges értékelés miatt, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabdly hatdrozza meg. A
megjelolt személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovdbbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szdmét, a zdradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynapl6 fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.4 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informdaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

igazgat6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhaszndl6i névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhaszndld altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott kéarért — az
igazgato éltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kdrt okozé személyesen felel.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi mdsolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- oktéberi statisztika.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgat6
alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink
az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitédsi 6rdkrdl és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
meg0rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatédrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddsra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejar6 tanul6 érkezik késobb méltdnyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili idjaras
stb.).
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Mulasztasok igazolasa:
Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanul6 beteg, gondoskodik a tobbi gyermek-tdl, tanul6tél
valé elkiilonitésérol, és kiskoru gyermek, tanul6 esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti a gyermek, a
tanuld sziileit.
A beteg gyermek, tanulé az orvos dltal meghatdrozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatési
intézményt.
Ha a tanul6 betegség utdn jon az iskoldba tgy els6 nap koteles az orvos igazoldsit bemutatni arra
vonatkozdan, hogy egészséges és kozosségbe mehet! Betegségbdl adddo hidnyzas esetén csak orvosi
igazoldssal lehet visszajonni az iskoldba! Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tdvollét pontos idStartamat is.
Betegség esetén csak orvosi igazoldssal tekinthetd a mulasztas igazoltnak, az sziil6i nyilatkozattal nem
helyettesithetd.
A sziil6 félévenként maximum 5 napot igazolhat.
Az eldre tervezhetd mulasztast, legaldbb 1 héttel a tervezett hidnyzas eldtt,

- ha az 5 napot nem haladja meg, az osztalyfénoktdl,

- 5 napot meghaladé esetben, az osztdlyfonokkel/osztalytanitokkal egyeztetve, az igazgatotdl eldzetesen

irasban kell kérni. Az igazgat6i engedély egyben a mulasztds igazolésa is.
- Az eldre bejelentett 5 napot meghaladé hidnyzasra tanévenként egy alkalommal van lehetdség.
- A dontés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

Versenyen nyilt napon résztvevo tanulékat megilleté kedvezmények

Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevo tanuld két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo tanuld a
szaktandra altal meghatdrozott iddpontban mehet el a tanitdsi 6rdkrdl. A szaktandr koteles tdjékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatdnak meghallgatdsa utan — az
igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az eldzéekben leirt médon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb hadrom intézményben vehet részt.
Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata és az igazgatShelyettesek dontése
alapjdn. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

A tanuléi késések kezelési rendje

pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatdhelyettesekkel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabdlysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziil6 értesitése
A sziilOk tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirdsai
szerint torténik. Tankoteles tanuld esetén:
- elsd igazolatlan 6ra utdn: a digitdlis naplé adatai révén a sziil6 értesitése
- tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése
- atizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakéhely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni)
- ahuszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai tton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)
- az 6tvenedik igazolatlan 6ra utdn: a jegyzo értesitése
- Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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12.A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett - tanuld, sziild, alkalmazott - megismerheti.
Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a Krétaban és a Kozzétételi listdban. A Pedagdgiai

Program, a Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat, a Hazirend egy-egy kinyomtatott példinya megtaldlhat6 a

fenntarténdl, és az iskola titkarsagan.
A hatélyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1 Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai
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Mellékletek:

e A o e

szamu melléklet: Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabdlyzata
szamu melléklet: A konyvtar gylijtokori szabélyzata

szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabdlyzat

szamu melléklet: A konyvtar tartdstankdnyv kezelési szabdlyzata

szamu melléklet: Bélyegzd haszndlati szabalyzat

szdmu melléklet: Ugyviteli- és iratkezelési szabalyzat

szamu melléklet: Munkakori leirds mintdk

szamu melléklet: Megbiz6levél mintdk

szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztatd

. szamu melléklet: A pedagdgus intézményi teljesitményértékelési rendszer miikodése az

intézményben

Fiiggelék:
Jogszabdlyi hattér
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet - Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér:

2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositdsardl és a nemzeti kdznevelés
tankonyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXIL. torvény hatalyon kiviil helyezésérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és annak mddositisai

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok tj életpalydjardl

Korményrendeletek:

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,

a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl

1092/2019. (I1II. 8.) Korm. hatdrozat A téritésmentes tankonyvellatasnak a kdoznevelés nappali rendszerti
iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

Minisztériumi rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtéri szakfeliigyeletrdl

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomdny ellendrzésérdl (leltdrozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

Az IFLA — UNESCO ko6z06s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999

Helyi pedagégiai program, tanterv — helyi konyvtar-pedagdgiai program €s tanterv

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitdsdra vonatkozé informacidkat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, dllomanya, gazdalkodasa.

A konyvtéri dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az dllomany nyilvantartasat.

A konyvtéri dllomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtéri dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtdr szolgaltatasait.

konyvtarra vonatkozo adatok
Elnevezése: Budapest Lkeriileti Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola Konyvtéra
Cime: 1015 Budapest, Batthyany u.8.
Létesitésének ideje: 1872
Elhelyezése: Foldszint
Hasznal6i kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozéi

VVVVYY¥» VYVVYVVVYVYVYYVYYVY

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtér az iskola szervezetében miikodik. Fenntartdsardl és fejlesztésérol a KLIK fenntarté gondoskodik.
A szakszer( konyvtari szolgéltatdsok kialakitdsaért az iskola és a fenntarté kozosen véllal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a

didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtér gylijteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild szolgaltatasaival az
iskolai neveld-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és
tanul6i részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozodkat, informdcidkat. A neveldtestiilet aktiv
kozremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasdsi szokdsok
kifejlesztését, a tanul6k 6nallo ismeretszerzd képességének kialakitdsit. A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai,
szakirodalmi és informécids tdjékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mds intézmények ilyen
irdnyu szolgéltatésait.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtér feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja, amennyiben a fenntarté altal meghatarozott intézményi koltségvetés erre
lehetdséget ad. A fejlesztésre forditandd dsszeg megdllapitdsdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés, ezéltal
a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financidlis oldala 6sszehangolhat6 a
konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtér fejlesztésére tervezett keretet igy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszert és
folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola gazdasagi ligyintézdje gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostandr feladata.
A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznaldsaért a konyvtaros felelds. Ezért csak a beleegyezésével lehet a
konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vésarolni.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
— Konyvéllomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kélcsondzhetd dllomany. Raktari rend;iik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betlirendben.
— Periodik4k.
— Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként
folyészdmos elhelyezéssel.
(Folyamatban van az integralt rendszerbe a feldolgozasuk, elavulas és dllomanyromlés kévetkezményeként
selejtdllomédnyba helyezésiik.)

Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozd, tartés megdérzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
dlloményba kell venni.

A Kkonyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtar dllomdnyédbdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhaszndlddas kovetkeztében alkalmatlannd vélt dokumentumokat.
Hasonlé6 rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.
Az olvaso az 4ltala elveszitett, megrongélt dokumentumot az aldbbi médokon pétolhatja:

- adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

- a dokumentum madsolasi értékének megtéritésével,

- akonyvtar gylijtékorébe tartozé (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Szirén konyvtari integrélt rendszerben torténik.
Az allomany feltdrasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szimu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtér szolgdltatdsaival a konyvtar hasznaléinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaléinak kore:
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- aziskola tanuléi,
- aziskola neveldtestiilete és nem pedagégus dolgozoi.

Az iskoldval jogviszonyban nem &ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolcsonzés ttjadn vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szimitogépes informatikai szolgdltatasokat is a konyvtart
hasznéldk korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil haszndlatra megkapja a pedagégus a munkdjihoz
sziikséges tankonyveket, tandri segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az informatikai
eszkozoket igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.
Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatdsaival az iskoldban folyé oktato-
neveld munkdt segitse. Ennek megfelelden a konyvtdrhasznédlok szdmara lehetdvé teszi teljes dllomédnya egyéni
és csoportos helyben haszndlatit, valamint a csak helyben haszndlhat6 dokumentumok kivételével a
kolcsonzését. Tdjékoztatd szolgilat keretében eligazitist ad a konyvtar és dokumentumai haszndlatdhoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kiilonboz6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatist, esetenként témafigyelést, 6ndllé irodalomkutatést is
végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhaszndlatra épiild tanitdsi 6rdk
kialakitasaban, el6készitésében. A tanul6i aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és
miikddtet. Konyvtari kdlesonzés keretében a sajat gylijteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a felmeriild
koltségek téritése esetén) mds konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul elldtja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az dllomény
védelmérol, szakmai rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznélatdnak szabdlyait. Koteles rendezni tartozdsat az iskoldval
torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait, azok igénybevételével Osszefiiggd
részletes szabdlyokat a 4. szdmi melléklet, a konyvtdros tandr feladatait a 4. és az 5. szdmu melléklet
tartalmazza.

Zaro6 rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkodési szabdlyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtdr szabdlyzatit felill kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha jogdlldsdban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozdsok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtér szervezeti és miikodési szabdlyzata a jovahagyés napjén 1ép életbe.
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2. sz. melléklet - A konyvtar gyiijtokori szabalyzata
Az iskolai konyvtér gyiijtkorét meghatdrozé tényezOk
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszert €s ardnyos dlloményalakitast a neveldtestiilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatéjanak jovdhagydsdval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtar funkciérendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikodo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az
ellatando tanulok, tanarok szamat.
Az iskolai konyvtdr alapfunkcidjit az iskola nevelési-oktatdsi céljai, és azok tartalma hatdrozza meg. A
konyvtar elsddleges funkcidjabol ad6dé feladatainak megvaldsitdsat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany f6-gytjtékorébe. Ide soroljuk az frdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajdnlott olvasményokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz
kapcsolddo ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsol6dd szakirodalmat, tanitds-tanuldst
segitd nem nyomtatott ismerethordozdkat. A konyvtir mdsodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgylijtd korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutaté
ismerethordozék gylijtését csak részlegesen véllalhatja.
A tanuldk és nevel6k sokirdnyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékore formai oldalrdl:

- Irdsos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv.

- Audiovizudlis ismerethordozék: hangos-képes dokumentumok.

- Egyéb informaciéhordozdk.

A beszerzés forrasai:
- Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
- Nem keriilhetnek az dllomédnyba a gytijtékorbe nem tartozé dokumentumok.

A gyiijtokor meghatarozasakor figyelembe vett szempontok

- Az iskolaszerkezete és profilja:

- Altalanos iskola, Montessori osztdlyokkal

- Az iskola SZMSZ-ében megfogalmazott: helyi tanterve, tantdrgyi kovetelményrendszere,
tehetséggondozo és felzarkdztatd programja

- Az iskolan kiviili forrasok: mas konyvtarak szolgdltatdsainak kozvetlen igénybevétele (keriileti Szabd
Ervin Konyvtar, a KSH Konyvtara),a konyvtirkdzi kolcsonzés, részvétel az Orszagos
Dokumentumellaté Rendszerben, szdmitogépes halézaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok

A gyiijtés szintje és mértéke:

- Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat, munkéltatéd
eszkozként hasznalatos miiveket.

- A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolédé irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytjteni.

- Az ismeretkozld dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdsaban felhaszndlhaté tudomdnyteriiletek
enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok védlogatott miivei, antologidk,
gyljteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmdak szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

- Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- és kdzépszintii irodalmat gyjti.

Szépirodalom

A gytjtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogd lirai, prézai, dramai antolégidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatésara: teljesség igényével.
Az 4ltalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hdzi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

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

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

Tematikus antolégidk: védlogatéssal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.
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Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kozépszintli dltaldnos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintli dltaldnos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozEépszintli elméleti és torténeti
0sszefoglaldi alapszinten: vdlogatva.

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozEépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi kézépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd a tudomdnyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd alap- és
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: vdlogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6d6 a tudomdnyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd alap- és
kozépszintli szakirdnyd segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktdrgyak, szaktudomdnyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaléi alapszinten:
vdlogatva.

A tantdrgyak, szaktirgyak, szaktudomdnyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaléi kozépszinten:
teljességgel.

Munkéltaté eszkozként hasznélatos alap- és kozépszintii ismeretkodzld irodalom alapszinten: vdlogatva.
Munkiltaté eszkozként hasznélatos alap- és kdzépszinti ismeretkodzld irodalom koézépszinten: teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsol6dé kozépszintli irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretkozld irodalma alapszinten: teljességre torekvden.

A szakmai targyak alap-, kozEp- és felsdszinti ismeretkozl6 irodalma kdzépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretkozld irodalma felsdszinten: valogatva.

Az iskola érvényben 1évd tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatdsi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen vdlogatva.(angol és német)

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagoégiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyQijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az Ordkra vald felkésziilést segitd
pedagégiai  szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagégiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformaldssal kapcsolatos munkdk, tantirgyi moddszertani segédkonyvek), a pedagdgia
hatartudoményai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkdnyvtara

A tdjékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

- Viélogatva gyljtott: az 4ltaldnos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskedoi
katalégusok; a gyarapitds, nyilvantartds, osztilyozds, katalégusszerkesztés szabdlyai; a konyvtarat
érintd jogszabdlyok, irodalompropagandéval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

- Teljességgel gyljtott: 4dllomanyra vonatkoz6 alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatds, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozé legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Audiovizualis gylijtemény

A tantdrgyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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3. sz. melléklet - Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozdja tagja lehet. A konyvtdrat nyitvatartasi idoben
a beiratkozott tagok hasznélhatjdk. A beiratkozédskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartdsara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtdros tudtdval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 4 kotet kolcsonozhetd 3 hétre. A kolcsonzési id6 haromszor
meghosszabbithat6.

A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznédlhaték: olvasétermi, kézikdnyvtari konyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

Az olvasé a konyvtdri tartozasat az iskoldval vald tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése eldtt koteles
rendezni.

Az esetleges adatmegvéltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a véltozas utdn maximum 15 nappal
ifrasos vagy email forméban bejelenteni a konyvtaros részére.

A konyvtér nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajéra.

Minden nap: 9-16h

Nyitva tartds idoben lehetdség van az dllomdny egyéni és csoportos haszndlatdra, a konyvtarhasznélati 6rak és
egyéb csoportos foglalkozdsok megtartdsdra, melyek tervezésében, szervezésében a kodnyvtdros tanir a
szaktandrokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtér tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrol.

A konyvtaros tandr segiti a nevelOket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomkutatdsaban.
Segiti, irdnyitja a konyvtarhaszndlati versenyre val6 felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvaséd
eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvasé kérésére a konyvtar konyvtarkozi
kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dlloméanyt szeptember elején
veszik 4t és tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az dtvett dllomanyért anyagi feleldsséggel is
tartoznak. A letéti dllomédny nem kolcsondzheto.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongélja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogdstalan példanyéat koteles beszolgéltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kdonyv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. VéEgsd esetben a konyvtar a megrongdlt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt ellendrizze az
érintett személyek konyvtéri tartozsait, és azok rendezését.
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4. sz. melléklet -A konyvtar tartéstankonyv kezelési szabalyzata

1. Jogi szabalyozas

-2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasardl és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérdl

- Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési torvény

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

-2013. CCXXXIL. torv. a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

- 501/2013 Korményrendelet a tankonyvellatasban kozremiikodokrdl. (Nemzeti Tankdnyvtandcs)

Tartés tankonyv fogalma: Tart6s tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil
hasznélhat6 tankonyvek, de legfeljebb négy évig. Az egy tanévre sz616 munkatankdnyvek, feladatlapok nem
mindsiilnek tartds tankdnyvnek.

2. Ingyenes tankdnyv, ingyenesség biztositdsa
Az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, tovdbba a nemzetiségi nevelés-oktatdsban és a gydgypedagdgiai nevelés-
oktatdsban az allam biztositja, hogy a tanul6 szdmadra a tankdnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

3. Nyilvantartas

Az ingyenes tankdnyvek, valamint a normativ timogatés 25% mértékig vasdarolt kézikonyvek, szétarak,
atlaszok, szakkonyvek, hazi és ajanlott olvasmanyok, CD-k, a konyvtar dllomanyéba keriilnek. Iskolankban a
Szirén Integralt Rendszer miikodik, a tartds tankonyvek eltérd betiijelzetet kapnak, minden tanévben a
gyerekekhez keriilnek adott leltari szdmmal ellatva.

A tankonyvtarra vonatkozdan ki kell jelenteni, hogy tanuldk szdmara tartds haszndlatra kiadott tankényvek
kiilongytijteményt alkotnak. Ez azt jelenti, hogy fizikailag elkiilonitetten raktdrozandok, nyilvantartasuk,
kolesonzésiik eltérhet az dllomdny mas részeitdl.

A kint 1év6 konyvek papir formatumban is nyomon kdvethetdek.

4. Kolcsonzés

A konyvtaros gondoskodik arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a szdmara sziikséges
tankonyveket.

A kolcsonzés ideje:

- tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 5 év,

- egy évfolyamon haszndlt tankonyvek esetén a szeptemberi elsd tanitdsi naptél maximalisan az utolsé
tanitasi napig kivéve, ha a didk évkozben érkezik, vagy tavozik.

A tanul6 koteles az adott tanév utolsé tanitdsi napjdig leadni a tankonyveit, kivéve, ha tobb évig haszndlja.
(atlaszok)

Kivételt képeznek az elsOs és masodikos didkok, nekik nem kell vissza adni a tankonyveiket.

5. Kartérités iskolai tulajdond tankényv esetén

Az elhasznal6das mértékének megéllapitdsa a konyvtaros feladata.

Vit4s esetben az igazgat6é dont, indokolt esetben méltdnyossdgbol mentesitheti a tanulét a kirtéritési
kotelezettség alol.

Ha egy tanul6 iskolat valt évkdzben, vissza kell adnia a tankdnyveket a lista alapjan.

Amennyiben elhagyta, vagy haszndlhatatlannd vélik a konyv egy ugyanolyan kiadésu, j6 4llapotd mdsik
tankdnyvvel kell pétolni.

Csak ceruzdval frhat a tankonyvbe, leadas el6tt ki kell radirozni. Ha abbdl indulunk ki, hogy a tartds
tankonyvnek négy évig varhatéan haszndlhat6 4llapotban kell lennie, akkor rendeltetésszerii hasznalat esetén
bekovetkez6 avuldssal szamolhatunk, amely:

- az elsO év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént ( ), legfeljebb 25 %-os

- a masodik év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént, legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznélat tortént, legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.

Budapest, 2014. januér 30.
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5. sz. melléklet - Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
Ervényes 2016. év december honap 1-t6l.

1. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzd

a bélyegzd lenyomata

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitésére. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes aldirasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
— igazgat6
— igazgatohelyettesek
— iskolatitkdr
Haszndlatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: igazgat6i iroda pancélszekrénye

b) Fejbélyegzd (hosszii bélyegzd)

a bélyegz6

lenyomata Hasznélata: az intézményi
adatlapokon, boritékokon.

Haszndlatara jogosultak:
— igazgat6
— igazgatohelyettesek
— iskolatitkdr
Haszndlatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: igazgatéi iroda pancélszekrénye
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¢) OM azonosito

a bélyegzd lenyomata

Haszndlata: az intézményi adatlapokon, taniigyi nyomtatvanyokon (naplok,
bizonyitvanyok). Hasznélatara jogosultak:
— igazgatd
— igazgatohelyettesek
— iskolatitkar
— osztalyfonokok
Haszndlatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: igazgat6i iroda pancélszekrénye

d) Erkeztet$ bélyegzé

a
bélyegzd lenyomata Haszndlata: az
intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Haszndlatara jogosultak:

— igazgaté

— igazgatohelyettesek

— iskolatitk4r
Haszndlatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: igazgat6i iroda pancélszekrénye

e) Datum bélyegzd

a bélyegz6 lenyomataHasznélata: Hivatalos iratokon. Hasznélatdra jogosultak:
— igazgatd
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— igazgatOhelyettesek
— iskolatitkdr
Hasznélatanak helye: iskolatitkdrsag
Orzési hely: igazgatéi iroda pancélszekrénye

f) Hitelesitd bélyegzd

a bélyegzd lenyomata

Haszndlata: Hivatalos dokumentumokrél késziilt masolat hitelesitésére. Csak a korbélyegzdvel
és igazgatoi aldirdssal egyiitt érvényes.
Haszndlatara jogosultak:
— igazgatd
— igazgatohelyettesek
— iskolatitkar
Hasznélatanak helye: iskolatitkdrsag
Orzési hely: igazgat6i iroda pancélszekrénye

2) ,.Szdveges értékelés csatolva” bélyegzd

a bélyegz6 lenyomata

Hasznalata: T4jékoztato fiizetekben, ellenérzOkben, napldkban,
bizonyitvadnyokban, térzslapokon. Haszndlatdra jogosultak:
— igazgaté
— igazgatOhelyettesek
— iskolatitkar
— osztalyfénokok
Haszndlatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: igazgatéi iroda pancélszekrénye,, Altalanos iskolai tanulmédnyait befejezte”
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bélyegzd

a bélyegzd lenyomata

Hasznalata: Nyolcadikos tanul6k
bizonyitvanya, torzslapja. Haszndlatdra
jogosultak:

— igazgaté

— igazgatOhelyettesek

— iskolatitkar

— osztalyfonokok
Hasznélatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: igazgatéi iroda pancélszekrénye

h) ,.DIJ HITELEZVE” bélyegzé

a
bélyegzd lenyomata Hasznalata: Hivatalos
postai kiildeményeken
Haszndlatara jogosultak:

— igazgat6
— igazgatohelyettesek
— iskolatitkar
Hasznélatanak helye: iskolatitkdrsag
Orzési hely: igazgatéi iroda pancélszekrénye

1) ,,Szakmai teljesités igazoldsa bélyegzd”
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a bélyegzd lenyomata

Hasznélata: Hivatalos szdmldkon, melynek teljesités igazoldsa az igazgat6
hataskore Haszndlatara jogosultak:

* igazgatd

* igazgatohelyettesek

e s

k

ol

at

it

k

ar

Hasznélatdnak helye:
iskolatitkarsag
Orzési hely: igazgatéi iroda
pancélszekrénye

) Konyvtari bélyegzd

a bélyegzd lenyomata

Haszndlata: Kényvtéri dllomanyban 1évé nyomtatott és
elektronikus példanyokon Hasznélat4ra jogosultak:
— konyvtaros
Hasznélatdnak helye: az
iskola konyvtara Orzési
hely: az iskolai
konyvtirban

2. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezésérol az
igazgatd dont. Az érvényes bélyegzdkrdl az iskolatitkér
bélyegzd-nyilvantartist vezet.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:
— abélyegzd lenyomatit,
— abélyegzdt hasznalok nevét és alairdsat,
— abélyegzd érvénytelenitésének, selejtezésének helyét és idopontjat,
— Uj bélyegzd esetén a hasznélatbavétel idOpontjat.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegz0k készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.
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A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzdrva
kell tartani. FelelOs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrol az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegz6 lenyomatét.
2. A bélyegz0 sorszdmat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevd, hasznalo és 0rzo tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 ataddsanak, illetve visszavételének helyét és idOpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvdntartdsban szerepld bélyegzdok
hasznélhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlédds, megrongdlddas,
adatvéltozds vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk.
Amennyiben a pétlds utdn az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okéat, idOpontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tanud ir ald. A
jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével €rvényét vesztia ...........ooviiiiiiiiiiininn... -n
(év/honap/nap) érvénybe 1épett bélyegzdhasznalati szabadlyzat.

Datum: 2024. 01. 30.

Igazgato
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6. sz. melléklet - Ugyviteli- és iratkezelési szabalyzat

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés: az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartdsa a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa
(lefrasa, sokszorositdsa) tovabbitdsa, postdra addsa, kézbesitése, az irattdrazds, irattari kezelés,
megOrzés a selejtezés és levéltarnak vald atadas.

Irat: Minden frott szoveg, szimadatsor, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen
anyagban, alakban és barmely eszkoz felhaszndldsaval keletkezett.

Irattdri anyag: Az iskola és jogelddei miikodése sordn keletkezet, az iskola irattdraban tartozd iratok és
az azokhoz kapcsol6dé mellékletek.

Az iratkezelési szabdlyzat: Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasit,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd dtadasat szabélyozza.

Az iratkezelést ellaté dolgozok feladatai

Igazgat6: Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabdlyzatat, jogosult az iskoldba érkezd
kiildemények felbontdsara, jogosult kiadvdnyozni, kijeldlni az iratok tigyintézdit, meghatdrozza az
iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az igazgatdhelyettes I. : Ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés az iratkezelési szabalyzat eldirdsa
szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasaira az iratkezelési
szabdlyzat médositdsa végett felhivja az igazgat6 figyelmét. Az igazgatd tavollétében jogosult az
iskoldba érkez6 kiildemények felbontasara.

Az igazgaté tavollétében jogosult kiadvanyozasra, és kijeloli az iratok tigyintézdjét, az igazgatd
tdvollétében irdnyitja az iskolatitkdr munk4jat, és részt vesz az irattiri anyag selejtezésében és levéltari
ataddsaban.

Iskolatitkdr: Kételes munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat
eldirdsa alapjan végezni, koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az iratokkal kapcsolatos feladatai: Az iratok iktatdsa, az esetleges eldiratok csatoldsa

az iratok belso tovabbitasa az ligyintéz6hoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése, a kiadvanyok
tisztdzdsa, sokszorositdsa, a kiadvanyok tovibbitdsa, dtaddsa a kézbesitonek. A hatdridds iratok
kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett iigyek iratainak irattdri elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése, az irattari anyagok selejtezésének és a levéltari anyagok dtaddsdnak
elékészitését elvégzi

Ugyviteli asszisztens — kézbesitd: Felelds a rabizott kiildemények megérzéséért, iskolan beliili és kiilsé
tovébbitdsdért, munkdjt az iskolatitkdr utmutatdsa és irdnyitdsa szerint végzi felelds a kézbesitokonyv

megOrzéséért.

Feladatai az iratkezeléssel kapcsolatban: a killdemények postai 4tvétele, a killdemények kézbesitése, a

kézbesitokonyv aldiratdsa a cimzettel.

Az iratok atvétele és felbontasa

Az iskoldba érkezd kiildemények kinyitdsa

Az iskolédba érkezd kiildemények kinyitdsédra az alabbi dolgozdk jogosultak:
- igazgatd
- igazgatéhelyettesek
- postai csomagok dtvételére az iskolatitkar
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- valamint sziinetekben névre sz616 meghatalmazds alapjan az iskola dolgoz6i.

Az iratok atvételével kapcsolatos rendelkezések: Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok
atvételére az iskola vezetdje, helyettesei €s az iskolatitkdr jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontds nélkiil a
pedagdgiai asszisztens a cimzetthez eljuttatja, vagy postédn visszakiildi.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt dtvevonek ra kell {rnia a
»Sériilten érkezett” illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a ditumot, és ala kell irnia.

Felbontés nélkiil kell cimzetthez tovadbbitani a névre sz616 iratokat,didkdnkorményzat, az iskolaszék, a
szil6i munkakozosség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz016 iratot, amennyiben az nem magénjellegli és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak.

Amennyiben a kiilldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt felbontd
dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt a ditummal és alairdssal kell
ellitnia.

Névtelen levelet, iigyiratot irattdrazni nem kell.

Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

Az iratokkal kapcsolatos ligyintézési feladatok:

Az igazgaté a kiilldeménnyel kapcsolatos tligyek elintézésre az iskola dolgozéi koziil tigyintézot jelol
ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja)

Az tigyintéz0 kijelolésével egy idoben az igazgatd: meghatdrozza az elintéz€s hataridejét, esetlegesen
utasitdsokat ad az elintézés modjéra.

Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul eljuttatni az tigyintézokhoz.
Iktatott irat esetén az dtadot be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

Az tigyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az iigyintézés hatarideje:

A tanul6kkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatds napjatol szamitott 30 nap.

Az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola vezetdje dont a hataridordl, amennyiben kiilon
nem rendelkezik, az elintézés hatdrideje az iktatas napjatdl szamitott 30 nap.

Az tigy elintézése torténhet személyesen vagy telefonon is, ez esetben a

beszélgetés, elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat, az ligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ligyintézOnek al4 kell irnia.

Az tigy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az tigyintézd koteles
visszajuttatni az iskolatitkdrnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell
jegyezni.

Az iskolatitkar kételes az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani, és
amennyiben az ligyintéz€s a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatdnak jelentenie kell.

Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai ligyintézés sordn belsé vagy kiilsd iigyfél, szervezet, intézmény szamara késziilt
hivatalos irat.

Az tigyintézonek az ligyintézés sordn el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézdnek be kell mutatnia valamelyik kiadméanyozasi joggal rendelkezd
vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezeté dolgozo
engedélyével késziilhet.
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Iskoldnkban kiadmanyozas (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezetd beosztisu dolgozok
rendelkeznek:

- igazgaté: minden irat esetében,

- igazgatéhelyettes: a tanulokkal kapcsolatos iratok esetében.
A kiadvéanyozdsra engedélyezett tervezetet az iskolatitkdr tisztdzza.
A kiadvanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 aldirasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben
az iraton a kiadvdnyoz6 neve utdn ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvéany hiteles” zdradékot
kell irni, majd az iskolatitkdrnak hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell 1atni az iskola korbélyegzdjével.

Kiadmanyozas szabalyai
A kiadményozds szabdlyait a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kiadmanyozasi és
helyettesitési rendjérdl sz616 2/2013. (I. 15) utasités tartalmazza.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadvany fejlécében az iskola: megnevezése, cime, telefonszdma, az iigy targya az iigy iktatészdma,
az ligyintéz06 neve, a hivatkozasi szdm. A kiadvéany cimzettje

A kiadvany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is)

Alairas

Az alairé neve, hivatali beosztasa

Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

Keltezés

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadvanyok elkiildésének médjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az tigyintézének kell
utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitdsaért az iskolatitkar a felelds.

A kiildemény tovéabbitasa torténhet: postai uton, vagy kézbesitdvel.

A tovabbitas mindkét esetben az igazgaté altal hitelesitett kézbesitd konyv felhaszndldsdval torténik.

Az iktatasi rendszer
Az iktatds az iktatobélyegzd tigyiraton vald elhelyezésébdl, a lenyomat rovatanak kit6ltésébdl és az
tigyirat lényeges adatainak az iktatékonyvbe valo bejegyzésébdl all. Az iktatds az ligyirat kezelésének
a legfontosabb része. Az iskola iktatdsi rendszere évente tjrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az
iskola vezetdje altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rdgziteni.
Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkez0 iratot iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat a
beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell beiktatni dgy, hogy abbdl
egyértelmiien kideriiljon:

- azirat beérkezésének ideje

- az intézkedésre jogosult neve

- azirat targya

- az elintézés moédja

- kezelési feljegyzések — az irat hol taldlhato,

- postazas kelte

- irattéri tételszam.

Az iktatas hatékore
Iktatni kell: az iskola miikodéséhez szorosan kapcsol6dé dokumentumokat. (iratokat)

Nem kell iktatni: a tananyagokat , tdjékoztatokat, meghivokat, pénziigyi bizonylatokat, szdmlékat,
munkatiigyi nyilvantartdsokat, k6zlonyoket, folydiratokat

Az iktatobélyegzo
Iktataskor az iratot el kell 14tni iktatobélyegzd lenyomatdval, amely tartalmazza:
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az intézmény nevét, székhelyét , az iktatds datumadt, az iktatészdmot, a mellékletek szdmét, az
ligyintéz0 nevét, a hataridot.
Az iktatokonyv

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
- asorszdmot
- az iktatds idejét
- abekiildd nevét és tigyiratszamat
- aziigy targyat
- amellékletek szamat
- az ligyintéz0 nevét
- azelintézés maddjat

Iktat6konyvet minden év kezdetén tjra kell nyitni. Az iktatékonyvben nem lehet ceruzéval irni, csak
kék tollal. Az iktatds sorszama naptari évenként ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az
iktat6konyvet a felhasznalt utols6 sorszamot kdvetden aldhtizdssal, az utolso iktatds sorszdmanak
feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomatdval és az igazgaté aldirdsaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatdst, vagy téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot djbél kiadni
nem szabad. Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket it kell hiizni, hogy az eredeti széveg is
olvashat6 maradjon, és folé kell irni a helyes adatot. Ezt ditumbélyegzdvel és alairassal kell ellatni.
Hibajavit6zni tilos.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamdra csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola iktatott mdr iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utébb beérkezett irathoz, és
ezeket egyiitt az alapszdmon kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven at, keletkeznek iratok, akkor az 4j évben mindig dj sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartdsat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j iktatdszamhoz.

Ha az iratok szdma egy naptéri évben meghaladja a szdzat, évenként név-€s targymutatét kell vezetni.
A név-és tdrgymutatoban az iigyeket a 1ényegiiket kifejezd egy-vagy tobb cimszé —név, targy, hely,
intézmény alapjdn nyilvantartani.

Az iktatas rendje

Az iratok iktatdsa fszdm - alszamos rendszerben torténik. Minden 4j beérkez0 tigyirat a sorban
kovetkezd fészamot kapja. Ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
iktatészdmon, alszdmmal ellatva kell nyilvéntartani.

Az iktatészam felépitése: f6szdm — alszam/év/tipus/altipus. A f6szdm és alszdm folyamatos sorszam.
Az évszam az aktudlis év négy szdmjegye. Alszdm csak akkor szerepel, ha egy azonos ligyben tobb
irat is keletkezeik.

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattdrba.

Az irattari 6rz€s idejét az irattdri terv hatdrozza meg.

Az irattarban csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitdsra keriiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgat6 engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tiintetni.

Az iskola hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat
évek, ezeken beliil pedig az iktat6szamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye az iskoldban, az
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iskolatitkar iroddjdban taldlhato.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositdsban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok ndvekvo sorrendjében kell
elhelyezni..

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az iigyintézének legfeljebb 30 napra, az irattari
kolesonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az irattarban
az irat helyére kell tenni.

Az iskolai anyakonyvek taroldsi helye az igazgat6 helyettesek iroddjaban van.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiaddsét csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhdzott vezetd
beosztast dolgozdja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattdr anyagot 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki kell
védlasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat: hol és mikor késziilt a jegyz6konyv, mely évfolyam anyagat érinti a
selejtezés, mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva kik
végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkdnyvre vezetett hozzdjaruldsa utdn
keriilhet sor.

A nem selejtezhetd kozokiratokat a keletkezési idotdl szamitott 15 év helyben 6rzés utan kell a
Levéltarnak 4tadni.

Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézménynél a hivatalos bélyegzdket dtadéds-atvételi jegyzokonyvben kell kiadni. Az dtvett
bélyegz0t csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznélhatja.

Tilos iires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt hitelesiteni,
ha azt a kiadmdnyozé még nem irta al4.

A bélyegzd hasznéldja felelds a bélyegz6 rendeltetésszerli haszndlatdért és biztonsdgos Orzéséért. A
bélyegzdt csak a munkdjaval kapcsolatban hasznélhatja.

Ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.

Orzési idé
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
- Intézménylétesités, dtszervezés, fejlesztés, nem selejtezhetd
- Iktat6konyvek, jegyzokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
- Személyzeti, bér és munkaiigy 50 év
- Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10 év
- Fenntart6i irdnyitas nem selejtezhetd
- Szakmai ellendrzés nem selejtezhetd
- Megéllapodasok, birdsagi, dllamigazgatési iigyek nem selejtezhetd
- Belsd szabdlyzatok nem selejtezhetd
- Hatérozatok 10 év
- Munkatervek, jelentések, statisztikdk nem selejtezhetd
- Panasziigyek 5 év
- Bélyegzdk nyilvantartas (hatalyvesztést kovetden) 5 év

Nevelési-oktatési iigyek

- Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
- Felvétel, atvétel 10 év
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- Tanul6k hidnyzdsa 5 év

- Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5 év

- Tanul6szerzddések 5 év

- VizsgajegyzOkonyvek 5 év

- Gyermek és ifjusdgvédelem 5 év

- Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék mikodése, szervezése nem selejtezhetd
- Tantdrgyfelosztds nem selejtezhetd

- Tanul6k dolgozatai, témazarodi, vizsgadolgozatai 1 év

- Napldk 5 év

Gazdasagi ligyek
- Ingatlan-nyilvéantartds, kezelés, fenntartas épiiletrajzok,
- Helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek hataridd nélkiil
- Leltarak, dlléeszkoz-nyilvantartdsok, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év
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7.sz. melléklet - Munkakori leiras — mintak

Intézményi iktatészam:

MUNKAKORI LEIRAS
FELSOS IGAZGATOHELYETTES

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabodl kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktat6szdmu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak
szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar (FEOR szam: 2431)
Munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrdl szOol6 torvényben eldirtak alapjdn az alapfoki nevelés-oktatds otodik
évfolyamdn kezdddo és a nyolcadik évfolyam végéig tart6 felsé tagozaton folyé neveld-oktaté munka
végzése.

Az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak elldtdsa, szakos tantargyainak szakszeri és hatékony
oktatdsa, a tanuldk egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kovetelmények
tdmasztasa, a tanul6 fejlddését biztositd sokoldald, a kovetelményekhez igazodé értékelése a nemzeti
alaptanterv, a pedagdgiai program és az intézményi SZMSZ szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.

A munkaltaté neve, székhelye:

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

A munkaltatéi jogok gyakorléja:

A tankeriilet igazgat6 (a kinevezési jogkor gyakorl6ja), illetve az intézmény igazgatdja.

Munkaido:

Teljes munkaidé: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 6 6ra

Részben kotott munkaidd: A heti kotelez6 tanitdsi 6rdin és a felkésziilési idején feliili idot megbizasi
szerz6dése illetve az igazgaté 4ltal delegdlt feladatok alapjian végzi az intézményben. A munkaideje a
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddre €s a vezetoi feladatok ellatdsara szolgdld iddre oszlik.

Munkaidejét az intézményben legaldbb 15 perccel - az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban - az

orarendi 6rdk megkezdése eldtt kell megkezdenie, az Orarendi utolsé Ordja utdni 30 percig az
intézményben tartézkodni koteles. Orarendi 6rdin til az igazgaté a bent tartézkoddas idejében a 401/2023
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(VIIL31.) 28.§-dban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az
orarendben jeloltiik.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaid6 feletti munkaidd-részt (szabad felhasznaldsti munkaid®) maga oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozdsok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznaldsi munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legaldbb
48 draval értesiti a munkavéllal6t.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:

Pedag6gus munkakorben az intézmény nevelbtestiiletének tagja, a human munkakozosség tagja.
Felettese:

Kozvetlen felettese az igazgato.

Helyettesitése:

Azonos szaktandri végzettséggel rendelkezd pedagdgus és a huméan munkakdzosség vezetd
szakszerlien helyettesitheti.

Helyettesiti a kovetkezot:
5-8. évfolyamon azonos munkakort betoltd pedagdgust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- A nevelGtestiilet tagjaként a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el
feladatét.

- Ismeri a szakmai munk4jat meghatdrozé jogszabélyokat. Igy kiilondsen: a koznevelési torvényt és
annak végrehajtdsi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjiat és helyi tantervét, szervezeti és
mikddési szabdlyzatat, hazirendjét. Az azokban foglaltakat betartja és azok betartatdsara torekszik
(tanuldk, sziilok).

- Nevelo- oktaté munkdjat a torvényi eloirdsoknak, a helyi tanterv kovetelményeinek, az iskolai
hagyomdnyoknak megfelelden végzi.

- Szorosan egyiittmiikodik a fels6 tagozaton az osztalyfonokokkel és az osztalyt tanité pedagdgusokkal.
- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenységekkel.
- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii
kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése, a spontdn érdeklddés fenntartdsat, fejlesztését szolgdléd motivacios
eszkozok alkalmazésa.

- Tandrai munk4jat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelelen differencialtan szervezi,
gondot fordit az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az idé optimalis
kihasznalasara.

- Feliigyeli, hogy a gyerekek az 6rakozi sziinetekben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
mozoghassanak.

- A tantargyfelosztasban megjeldlt tanordit, az eseti helyettesitéseket 6rarend szerint pontosan elkezdi
és befejezi. A tantdrgyfelosztdsban jelolt oOraszamban tehetséggondozast és/vagy felzarkoéztatod
foglalkozasokat tart.
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- Nevel6-oktaté munkdjat tudatossdg jellemzi, éves tanitdsi terv, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet év kozben tapasztalataival, megjegyzéseivel egészitheti ki. Tervei elkészitése sordn
figyelembe veszi az intézmény altal alkalmazott helyi tanterv eldirdsait, a bels6 elvardsokat, valamint a
tanuldk, az osztély fejlesztési céljait. Egy Osszefiiggd tanuldsi- tanitdsi egységhez (témakorhoz) sziikség
esetén tematikus tervet készit. A sajitos nevelési igényli tanuldk esetében - egyiittmiikddve a
gyogypedagdgussal — megismeri a tanuldra vonatkozé egyéni fejlesztési tervet.

- Neveld-oktaté munkdjat a pedagdgiai program, a helyi tanterv, az intézményi €s a munkakdzosségi
munkaterv szerint késziti el6 és hajtja végre. Tanitasi Ordira, tandran kiviili foglalkozdsaira felkésziil.

- A tervezési dokumenticidjit, tanmenetét az igazgatd dltal meghatdrozott idépontban, a munkaterv
szerint a munkakozosség-vezetd eldzetes véleményezése utdn, az igazgatOhelyettesnek és az
igazgatonak jévdhagydsra benytjtja, a tandri szerverre feltolti.

- Viltozatos mddszerekkel, munkaszervezési formakkal, tudatosan fejleszti a tanuldk képességeit,
kiilonos tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, matematikai, digitélis, szocidlis).

- Rendszeresen ellendrzi és motivdlo hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményét.
Rendszeresen ellendrzi, javitja a tanuldk orai €s otthoni (hazi feladat) munkait.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja. A felmérok,
témazar6 dolgozatok id6pontjat legalabb 1 héttel eldre jelzi és bejegyzi az e- napldba.

- A pedagdgiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév sordn
formativ méréseket, tanév végén szummativ mérést végez a tanuldk tudasat, képességfejlodését illetden,
és azt értékeli.

- A pedagégiai programban meghatdrozottak szerint érdemjeggyel/szévegesen, sokoldalian, a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok munkdjit. Az eredményrdl a tanuldkat és sziileiket az
e-naplon keresztiil tdjékoztatja. Visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek, tirgyilagosak, fejlesztd
hatastak.

- Tervszerlien végzi a tanuldk szébeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
differencialt fejlesztését: az egyiittmtikodési készség, onallosdg, ontevékenység kialakitasat.

- A kiemelt figyelmet igényld tanulék (SNI, BTMN, tehetséges tanuldk) esetében az egyéni
adottsdgaikat figyelembe vevO nevelési- oktatdsi modszereket alkalmaz, betartva a szakért6i
véleményekben foglaltakat.

- Tanitvanyai pélyaorientaci6jat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan irdnyitja.

- A kompetenciamérésekhez kapcsol6dé munkatervi feladatokat betartja.

- Elvégzi a munkdjaval jar6 valamennyi adminisztrativ teendot. Az e- napléban napi rendszerességgel,
pontosan vezeti a munkaid6 nyilvantartast, a haladasi és értékelési részt, rdgziti a tanul6i hidnyzisokat.
- Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatdi utasitds alapjan -, amelyek a neveléssel-
oktatdssal 0sszefiiggnek, és pedagdgus-szakértelmet igényelnek (pl. pedagdgiai jellemzés készitése).

- Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztilyozé-, javité-, potlé-, kiilonbozeti vizsgdkon,
szintfelmérések végzésében. Részt vesz az iskolai és kdzponti mérési feladatok ellatasdban.

- Az osztilyoz6 értekezletekre gondosan felkésziil, a tanulok értékelését koriiltekintden elvégzi, az
id6szakos értékelésekhez a tantargyi és egyéb statisztikdkat, kimutatasokat elkésziti.

- Beosztés szerint iigyeleti feladatot lat el. (folyoséiigyelet)

- Ugyeleti tevékenysége sordn kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek haszndlatét, a folyoséi rend,
tisztasadg megorzését, az udvari rendet, a folyoséi 6ltoz0szekrények rendeltetésszeri haszndlatét.

- Munkavégzése sordn aktivan kozremiikddik az iskola rendjének fenntartdsdban, a tanuldkat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elhdritdsdban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasdgdnak
dvasdban.

- Iskolai, és keriileti tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitdsdban részt vesz. Felkésziti és
kiséri a didkokat a tanulmdnyi és kulturdlis versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre.
Figyelemmel kiséri a levelezd versenyeket és az azon résztvevd tanuldk teljesitményét.

- Az iskola életével, a nevel§-oktaté munkdval dsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Tapasztalatainak megosztasdval alkotdé moddon kozremikodik a szakmai alapdokumentumok
értékelésében, modositdsdban, segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, aktivan
tevékenykedik a szakmai munkakdzosségen beliil.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csalddjaval, sziikebb kornyezetével, tdjékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuld elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.

- Az iskolai munkatervben rogzitett iddpontokban fogaddorat tart.

- A sziil6knek a kéthetenkénti fogadddra idopontjdban lehetdséget biztosit megbeszélésre.
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- Aktivan részt vesz az iskolai hagyomdnyok 4poldsdban, az iskolai rendezvényeket munkdjdval segiti,
részvételével tdmogatja. Az intézmény hagyomdnyai, illetve az éves munkatervében meghatirozott
iskolai programokon, rendezvényeken jelen van, a beosztds alapjan feliigyel.

- Az éves munkaterv eldirdsait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt feladatok
ellatasdra. (pl. a tanuldk kiilonbozd kozosségét érintd programok szervezése és megtartdsa, iinnepélyek,
stb.)

- Pedagégiai munkdjdban tervezett valtoztatdsokat munkahelyi vezetdjével engedélyezteti. (pl. uj
taneszkozok hasznélata, eltérés a munkatervtdl, tananyag dtcsoportositdsok, tombositések, dracsere stb.)
- A munkdja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémakrdl tdjékoztatja kozvetlen felettesét
(4ltalaban a tagozatos igazgatohelyettest) vagy az igazgatét, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a
sziikséges intézkedést.

- A munkabdl valé tdvolmaraddsrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat lehetdség
szerint eldre értesiti, legkés6bb az adott napon 7:30-ig. A varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa
esetén— szakszer(i helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatShelyettest tdjékoztatja.
Tanmenete a tandri szerveren elérhetd.

- Betegség utdni munkdba allasdnak id6pontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatéhelyettesnek
lehetdleg az el6z8 napon.

- A munkabdl vald tdvolmaradédsa utdn - lehetdleg a munkédba 4llds napjan, igazolja hidnyzasat, de
legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkdrsadgon a tdppénzes papirokat.
- Az ¢6rarendben "H"-val megjeldlt idOpontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve, ezért,
ezekben az 6rakban koteles az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl. tandri), ahol az
igazgat6helyettesek perceken beliil elérhetik.

- Feleldsséggel elldtja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tandrak, tandran kiviili
foglalkozdsok, 6rakozi sziinetek, tanitas eldtti, utdni és rendezvények alatti tigyeletek).

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban. Egylittmiikodik az iskolapszicholdgussal, a
fejlesztd pedagdgussal, az iskolai védOndvel, az iskolaorvossal, a gydgytestneveldvel, az iskolai
szocidlis segitdvel.

- Tanit4s nélkiili munkanapokon az igazgatd irdnymutatdsa alapjan végzi el feladatait.

- Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, djként belépd kollégak beilleszkedését, szakmai fejlodését.
- Részt vehet a szdmdra nem kotelezd pedagdgusmindsitésben (Mester, Kutatd).

- Feladata az osztdlytermek rendben tartdsa, dllagmegdvas.

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

- Barmilyen rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariadé stb.) bekovetkezésekor a Ttizvédelmi Szabalyzat
és oktatds szerint jar el.

- Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, a sziilok felé iranyulé kommunikacié sordn a Kréta rendszeren
keresztiil kommunikal illetve a kordbban dltala megadott e-mailt (........ccoceeveeenieninneen. @, )
hasznélja. Az intézményi informécidaramlds biztositdsa érdekében haszndlt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

- Az intézményben tartézkodassal kapcsolatban betartja az SZMSZ-ben foglaltakat.

II. Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

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

Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre vonatkoz6
szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatanak rendelkezéseit.

FelelOsségi kor: Felelds a munkakori lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok val6disdgaért és a bizonylatok megorzéséért.

Anyagi kdrért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felel6sséggel tartozik.

A pedagégusok Uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII. térvényben meghatdrozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, amelyre az igazgat6tdl vagy
igazgatShelyettestdl utasitast kap.
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Szakmai ismereteit tovdbbképzéseken, tanfolyamokon és dnképzéssel boviti, nyilt napokon aktivan részt
véllal a feladatokbol. Felkérésre vagy az igazgaté megbizasabdl helyi és/vagy keriileti szintii bemutatd
ordkat tart, dokumentdlva hospitdl tanitasi érdkon (belsd tovabbképzés). A tovabbképzésen szerzett
ismereteirdl beszdmol
Személyesen felelds:
- afeliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, érdekelsObbségéért, az egyenld
bandsmddért, a pedagdgiai program kévetelményeinek megvaldsuldséért,
- ahataskorét meghalad6 problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,
- a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitdsok irdnti
igény id6beli bejelentéséért,
- amunkafegyelem betartdséaért,
- pélyazatokon elnyert pénzosszegekkel (tdbor, kulturdlis programok, stb.) az érvényes pénziigyi
szabdlyoknak és a palyazati feltételeknek megfeleld elszamolasért.

II1. Felel6sségi kor

Az alland6 Orizetben, illetve kizarélagos haszndlatban 1évo, visszaszolgiltatasi, illetve elszamoldsi
kotelezettséggel 4tvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

IV. Felelésségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a vezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem, a munkatédrsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
- az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informécidk kiaddséért,

- a sziilokkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség megszegéséért,
- a munkaeszk6zok, berendezési trgyak eldirastol eltérd haszndlataért,

- a vagyonbiztonsagért.

V. Egyebek

- A pedagodgusok Etikai Kédexében foglaltakat betartja. (Nemzeti Pedagégus Kar).

- Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modordval, hangnemével, megnyilvdnulédsaival példat ad a
tanul6k szdmadra.

és cinikus kijelentésektdl, a pedagégushoz nem mélté hangnem hasznalatétol.

- Kirivé fegyelmezetlenség esetén a rend helyredllitdsa mellett az eseményrdl az osztalyfonokot és a
tagozatért felelds igazgatShelyettest tdjékoztatja.

- A bels6 kohézid kialakitdsa és megdrzése érdekében mindenkitdl elvarhat6 az etikus magatartas, a
kollegialitds, a mdsik munkdjédnak tiszteletben tartdsa.

- A tandran és a tandérdn kiviili foglalkozdsokon az infokommunikaciés eszkdzok haszndlatira a
pedagdgusoktol a tanuldkra vonatkozdan kialakitott szabdlyok betartasa kotelezd és példaérték.

- Az iskola pedagégusanak az iskola tanuldja ne legyen magéntanitvanya.

- Munkdjdval, kommunikécidjaval, kozosségen beliili egyiittmiikodésével példaként szolgdl a
nevelésére bizott tanuldknak, a palyakezdd fiataloknak.

Személyes adataiban torténd véltozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak és egytittal a
munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak).

A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton megjelenni,
és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli
dolgozoénak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton keresztill a
munkdltatéjanak bejelenteni.

A munkakdri leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és a
munkakor médositasdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.
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igazgatd

A munkakori leirds egy példianydt a mai napon dtvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdséval tudomdsul veszem, hogy a munkakori lefrdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munk4ltaté 4ltal kiadott munkaltat6i szabélyzat, mint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado,

figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabdélyzatéra.

Budapest, 2024.
munkavallalo
Kapjék:

1. munkavéllalé
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészdm:

MUNKAKORI LEIRAS
ALSOS IGAZGATOHELYETTES

Munkavallal6 neve:

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

A pedagdgusok 1j életpélydjarol sz616 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatészamui kinevezéséhez kapcsolédéan munkakori feladatait az aldbbiak
szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:

tanito, alsés igazgatohelyettes

Munkakor célja:

1. Az alapfoki nevelés-oktatds elsé évfolyamin kezdddd és a negyedik évfolyam végéig tartd alséd
tagozatan foly6 neveld-oktaté munka végzése.

2. Az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak elldtdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
és képességek birtokaban; a rabizott tanuldk egyéni és kozosségi nevelése, a tanulok személyiségének,
tuddsdnak, viselkedésének figyelemmel kisérése, sokoldald és eredményes fejlesztése, az értékrend, a
tevékenységek életkornak megfeleld irdnyitdsa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.

Munkaidoé:

Heti munkaidé: 40 6ra

ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 6 6ra

részben kotott munkaidé: A heti kotelez6 tanitdsi 6rdin €s a felkésziilési idején feliili id6t megbizasi
szerz6dése illetve az igazgaté 4ltal delegdlt feladatok alapjan végzi az intézményben. A munkaideje a
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddre és a vezetdi feladatok ellatasara szolgdl idére oszlik.

Munkaidejét az intézményben legaldbb 30 perccel - az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban - az
orarendi 6rdk megkezdése eldtt kell megkezdenie, s oOrarendi utolsé Ordja utdni 30 percig az
intézményben tartézkodni kételes. Orarendi 6rdin til az igazgaté a bent tartézkodds idejében a 401/2023
(VIIL31.) 28.§-dban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az
orarendben jeloltiik.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatdrozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasti munkaidd) maga oszthatja be.
Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozdsok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad

felhasznaldsti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése elott legaldbb
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48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:

pedagdgus munkakdrben az intézmény nevelOtestiiletének tagja, a Montessori munkakozosség tagja
Felettese:

az igazgato

Helyettesitése:
tanitoi végzettséggel rendelkezd pedagdgus szakszeriien helyettesitheti

Helyettesiti a kovetkezot:

e 1-4. évfolyamon tanitdkat
e atantargynak megfeleld szakos tanart

Munkakorébe tartozé kotelezé feladatok:

- A nevelGtestiilet tagjaként a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el
feladatét.

- Ismeri a szakmai munk4jat meghatdrozé jogszabélyokat. fgy kiilondsen: a koznevelési torvényt és
annak végrehajtdsi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjat és helyi tantervét, szervezeti és
mikodési szabdlyzatat, hazirendjét. Az azokban foglaltakat betartja és azok betartatdsara torekszik
(tanuldk, sziilok).

- Nevel6-oktaté munkdjat a torvényi eldirdsoknak, a helyi tanterv kovetelményeinek, az iskolai
hagyomdnyoknak megfeleléen végzi.

- Szorosan egyiittmiikodik tagozatin az osztalyfonokokkel és az osztdlyt tanité pedagdgusokkal.

- Tanitétarsaval egyeztetve értékeli az dltala tanitott tanul6k magatartdsat, szorgalmét els6 évfolyamon
negyedévenként, médsodik és harmadik évfolyamon félévenként szdvegesen, 4. évfolyamon havonta
érdemjegyekkel.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos tevékenységekkel,
a személyiségfejlesztés kiilonbdzd mddszereinek alkalmazdsaval.

- Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai hdzirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii
kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése, a spontdn érdeklddés fenntartdsat, fejlesztését szolgdlé motivacids
eszkozok alkalmazésa.

- Tandrai munk4jat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelelen differencialtan szervezi,
gondot fordit az életkori sajdtossiagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatdsra, az id6 optimalis
kihasznalasara.

- Feliigyeli, hogy a gyerekek az 6rakozi sziinetekben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
mozoghassanak.

- Havi rendszerességgel tanérdn kiviili igényes, a természeti és tdrsadalmi tdjékozodast egyardnt
szolgalo szabadidds vagy kulturdlis foglalkozasokat szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait.

- A tantargyfelosztdsban megjeldlt tanordit és tandran kiviili foglalkozésait (napkozis/iskolaotthonos
foglalkozasok, tehetséggondozas, korrepetilds, fejlesztés, szakkor, sportkor), az eseti helyettesitéseket
orarend szerint pontosan elkezdi és befejezi. A tantirgyfelosztasban jelolt draszdmban
tehetséggondozdst és/vagy felzdrkoztatd foglalkozdsokat tart.

- Nevel6-oktaté munkdjat tudatossdg jellemzi, éves tanitdsi terv, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet év kozben tapasztalataival, megjegyzéseivel egészitheti ki. Tervei elkészitése sordan
figyelembe veszi az intézmény altal alkalmazott helyi tanterv eldirdsait, a bels6 elvardsokat, valamint a
tanul6k, az osztély fejlesztési céljait. Egy Osszefiiggd tanuldsi- tanitdsi egységhez (témakorhoz) sziikség
esetén tematikus tervet készit. A sajitos nevelési igényli tanuldk esetében - egyiittmiikddve a
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gyogypedagdgussal — megismeri a tanuldra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet.

- Neveld-oktaté munkajat a pedagdgiai program, a helyi tanterv, az intézményi €s a munkakdzosségi
munkaterv szerint késziti el6 és hajtja végre. Tanitasi 6rdira, tandran kiviili foglalkozasaira felkésziil.

- A tervezési dokumentacidjdt, tanmenetét az igazgatd dltal meghatdrozott idopontban, a munkaterv
szerint a munkakozosség-vezetd eldzetes véleményezése utdn, az igazgatOhelyettesnek és az
igazgatonak jovahagydsra benyujtja, a tandri szerverre feltolti.

- Véltozatos mddszerekkel, munkaszervezési formdkkal, tudatosan fejleszti a tanuldk képességeit,
kiilonos tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, matematikai, digitélis, szocidlis).

- A Montessori-jellegii tanitdsi médszernek megfelelden elokésziti, szervezi, ellendrzi a gyerekek egyéni
haladasi {itemének megfeleld foglalkozasokat.

- A Montessori mddszer sajatossdgaihoz igazodd cselekedtetd vagy kisérleti eszkozoket elkészit,
elOkészit, tanitétirsainak dtad. Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdekldés
felkeltésével, motivalassal, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességeik folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

- Rendszeresen ellendrzi és motivalé hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményét. Naponta
ellendrzi, javitja illetve a tanuldkkal javittatja a tanuldk 6rai munkait.

- Az {r4sbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja. A felmérok,
témazar6 dolgozatok id6pontjat legalabb 1 héttel eldre jelzi és bejegyzi az e- napldba.

- A pedagdgiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév sordn
formativ méréseket, tanév végén szummativ mérést végez a tanulok tudasat, képességfejlodését illetden,
és azt értékeli.

- A tanuldi teljesitmények eredményeit Osszesiti, a kovetelményekhez mérten szovegesen/éremjeggyel
értékeli, majd az eredményrdl a tanuldkat és sziileiket az e-napldn keresztiil tajékoztatja. Visszajelzései
rendszeresek, egyértelmiiek, trgyilagosak, fejlesztd hatdsuak.

- Tervszerlien végzi a tanuldk szébeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
differencialt fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosdg, ontevékenység kialakitdsat.

- A szobeli kifejezOképesség fejlesztése érdekében a beszélgetokorokben a tanuldk szdbeli
megnyilvanuldsainak napi rendszerességgel lehetdséget ad. A memoriterek felmondasdhoz a tanul6knak
egyéni beszamolasi lehetdséget biztosit.

-A kiemelt figyelmet igényl6 tanulék (SNI, BTMN, tehetséges tanuldk) esetében az
egyéni adottsdgaikat figyelembe vevd nevelési- oktatdsi modszereket alkalmaz.

- Elvégzi a munkdjaval jar6 valamennyi adminisztrativ teendot. Az e- napléban napi rendszerességgel,
pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartast, a haladasi és értékelési részt, rogziti a tanul6i hidnyzasokat.
- Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatdi utasitds alapjan -, amelyek a neveléssel-
oktatdssal 6sszefiiggnek, és pedagdgus-szakértelmet igényelnek (pl. pedagdgiai jellemzés készitése).

- Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztilyozo-, javité-, poétlé-, kiilonbozeti vizsgakon,
szintfelmérések végzésében. Részt vesz az iskolai és kdzponti mérési feladatok ellatasdban.

- Az osztilyoz6 értekezletekre gondosan felkésziil, a tanuldk értékelését koriiltekintden elvégzi, az
id6szakos értékelésekhez a tantargyi és egyéb statisztikdkat, kimutatasokat elkésziti.

- Beosztés szerint iigyeleti feladatot lat el. (Hajnali és esti tigyelet - 7:30 elétt, 16 6ra utdn.)

- Ugyeleti tevékenysége sordn kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek haszndlatét, a folyoséi rend,
tisztasag megorzését, a folyosdi oltdzdszekrények rendeltetésszeri hasznélatat.

- Munkavégzése sordn aktivan kozremiikddik az iskola rendjének fenntartdsdban, a tanuldkat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elhdritdsdban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasagdnak
dOvésdban.

- Ugyel a tanitdsi blokkok megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére, ellendrzi a
felel6srendszerben miikodo teenddk ellatasat, visszajelez e tekintetben a tanitotarsanak is.

- Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasdhoz osztdlyat felkésziti.

- Kiilon tanuldi (sziiléi) igényekre iskolai, és keriileti tanulméanyi versenyek szervezésében,
lebonyolitdsdban részt vesz. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi €s kulturdlis versenyekre,
vetélkedOkre, sport rendezvényekre. Figyelemmel kiséri a levelezd versenyeket és az azon résztvevd
tanuldk teljesitményét.

- Szakmai ismereteit tovdbbképzéseken, tanfolyamokon és 6nképzéssel boviti, nyilt napokon aktivan
részt véllal a feladatokbodl. Felkérésre vagy az igazgaté megbizasabodl helyi és/vagy keriileti szintli
bemutatd 6rdkat tart, dokumentdlva hospitdl tanitdsi 6rdkon (bels6 tovdbbképzés). A tovabbképzésen
szerzett ismereteirdl beszamol.
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- Az iskola életével, a neveld-oktaté munkdval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Tapasztalatainak megosztasdval alkotdé moddon kozremikodik a szakmai alapdokumentumok
értékelésében, modositdsaban, segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, aktivan
tevékenykedik a szakmai munkakdzosségen beliil.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csalddjaval, sziitkebb kornyezetével, tdjékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuld elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.

- Az iskolai munkatervben rogzitett idopontokban sziildi értekezletet és fogado Orét tart.

- A sziiloknek a kéthetenkénti fogadéora idOpontjdban lehetdséget biztosit megbeszélésre.

- Munkarend;jétdl fiiggden reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

- A Montessori jellegti osztdlyokban az iskolaotthonos iddsdv a rugalmas napirend szerves része. Az
tanité az iskolaotthonos foglalkozdsok alatt biztositja a tanuldk elmélyiilt 6ndll6 munkdjinak,
eszkozvélasztasanak, nyugodt pihenésének lehetdségét.

- A lassabban haladdknak a megadott id6keretek kozott felzarkdztaté megsegitést, a tehetséges
tanul6knak tehetséggondoz6 lehetdséget biztosit.

- Kotetlen szabadiddben biztositja a gyerekeknek a szabad levegdn valé mozgésit, ekdzben személyesen
feliigyel rajuk. Ez id§ alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket.

- Az egésznapos iskolai foglalkozasok végén a gyermekeket csak sziileinek adhatja 4t, illetve az {rdsban
felhatalmazdsban megjelolt személynek.

- Szervezési feladatokat végez (iskoldn kiviili foglalkozdsok, kiilonféle programok litogatdsa, az
osztalya életével Osszefiiggd tevékenységek, stb.), melyeket az intézmény neveld-oktaté munkija tesz
sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabélyok eldirnak.

- Aktivan részt vesz az iskolai hagyomdnyok dpoldsdban, az iskolai rendezvényeket munkdjaval segiti,
részvételével tdmogatja. Az intézmény hagyomdnyai, illetve az éves munkatervében meghatirozott
iskolai programokon, rendezvényeken jelen van, a beosztds alapjan feliigyel.

- Az éves munkaterv eldirdsait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt feladatok
ellatdsdra. (pl. osztilykirdndulasok tervezése, szervezése, a tanuldk kiillonbozdé kozosségét érintd
programok szervezése €s megtartasa, linnepélyek, stb.)

- Pedagégiai munkdjdban tervezett valtoztatdsokat munkahelyi vezetdjével engedélyezteti. (pl. yj
taneszkozok haszndlata, eltérés a munkatervtdl, tananyag atcsoportositdsok, tombositések, dracsere
stb.)

- A munk§ja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémdkrol tdjékoztatja kdzvetlen felettesét
(4ltaldban a tagozatos igazgatShelyettest) vagy az igazgatét, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a
sziikséges intézkedést.

- A munkébdl valé tdvolmaraddsrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskoldt lehetdség
szerint eldre értesiti, legkésObb az adott napon 7:30-ig. A varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzisa
esetén— szakszerli helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatShelyettest tdjékoztatja.
Tanmenete a tandri szerveren elérhetd.

- Betegség utdni munkdba &llasdnak iddpontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatdhelyettesnek
lehetdleg az el6z6 napon.

- A munkabdl valé tdvolmaraddsa utdn - lehetéleg a munkédba 4llds napjdn, igazolja hidnyzasat, de
legkésObb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkdrsagon a tdppénzes papirokat.
- Az ¢6rarendben "H"-val megjeldlt idOpontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve, ezért,
ezekben az 6rakban kételes az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tart6zkodni (pl. tandri), ahol az
igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

- FelelOsséggel elldtja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tanorak, tandéran kiviili
foglalkozasok, drakozi sziinetek, tanitas el6tti, utini és rendezvények alatti tigyeletek).

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban. Egylittmiikodik az iskolapszicholdgussal, a
fejlesztd pedagdgussal, az iskolai védOndvel, az iskolaorvossal, a gydgytestneveldvel, az iskolai
szocidlis segitdvel.

- Tanitas nélkiili munkanapokon az igazgatd irdnymutatasa alapjan végzi el feladatait.

- Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, tjként belép6 kollégak beilleszkedését, szakmai fejlodését.
- Részt vehet a szamdra nem kotelezd pedagdgusmindsitésben (Mester, Kutatd).

- Feladata az osztalytermek rendben tartdsa és dekordldsa, dllagmegdvas.

- Evente egyszer teremleltart készit.

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

- Barmilyen rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariadé stb.) bekovetkezésekor a Ttizvédelmi Szabalyzat
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és oktatds szerint jar el.

- Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, a sziilok felé irdnyuld kommunikacié sordn a Kréta rendszeren
keresztiill kommunikal illetve a kordbban 4&ltala megadott e-mailt (................... @, )
hasznélja. Az intézményi informéciéaramlds biztositdsa érdekében haszndlt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

- Az intézményben tartézkoddssal kapcsolatban betartja az SZMSZ-ben foglaltakat.

- Ugyel arra, hogy a jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint megjelenjen foglalkozdsi egészségiigyi
vizsgélaton.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

Nevel6-oktaté munkdjat titoktartds mellett végzi.

Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat és egyéb informécidkat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg méasokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Személyesen felelds

- a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, érdekelsObbségéért, az egyenld
bandsmodért, a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsuldsaért,

- a hat4skorét meghalad6 problémdk felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,

- a technikai eszkozok és taneszkdzok édllapotdnak meglrzéséért, a sziikséges javitasok irdnti igény
iddbeli bejelentéséért,

- a munkafegyelem betartasaért,

- palydzatokon elnyert pénzosszegekkel (tdbor, kulturdlis programok, stb.) az érvényes pénziigyi
szabdlyoknak és a palydzati feltételeknek megfeleld elszamolasért.

Feleldsségre vonhat6:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem, a munkatérsak és gyerekek jogainak megsértéséért,

- az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informacidk kiaddsaért,

- a sziilokkel, tanuldkkal és kollégéival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség megszegéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért,

- a vagyonbiztonsdgért

Egyebek:

- A Nemzeti Pedag6gus Kar Etikai Koédexében foglaltakat betartja.

- Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanuldsaival példat ad a
tanul6k szdmadra.

és cinikus kijelentésektdl, a pedagégushoz nem mélté hangnem hasznalatatol.

- Kirivé fegyelmezetlenség esetén a rend helyredllitisa mellett az eseményrdl az osztalyfonokot és a
tagozatért felelds igazgatShelyettest tdjékoztatja.

- A bels6 kohézi6 kialakitdsa és megdrzése érdekében mindenkitdl elvarhat6 az etikus magatartas, a
kollegialitds, a masik munkdjanak tiszteletben tartdsa.

- A tan6rdn és a tandrdn kiviili foglalkozdsokon az infokommunikécids eszk6zok haszndlatira a
pedagdgusoktdl a tanuldkra vonatkozdan kialakitott szabalyok betartasa kotelez6 és példaértéki.

- Az iskola pedagégusanak az iskola tanul6ja ne legyen magéntanitvanya.

- Munkdjdval, kommunikécidjaval, kozdsségen beliili egyiittmiikodésével példaként szolgdl a
nevelésére bizott tanuldknak, a palyakezdo fiataloknak.

- A leendd masodallasrol tijékoztatasi, engedélykérési kotelezettsége van a munkaltatét illetden.

A munkakdri lefrds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1é€p hatdlyba és a
munkakor médositdsdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgatd
A munkakori leirds egy példianydt a mai napon dtvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat

megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdsul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan
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végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok 4j életpalydjardl szol6 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munk4ltaté 4ltal kiadott munkaltat6i szabélyzat, mint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyadd,
figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatéra.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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Intézményi iktatészam:

MUNKAKORI LEIRAS
TANAR

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallal6 biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatészamui kinevezéséhez kapcsolédéan munkakori feladatait az aldbbiak
szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar (FEOR szam: 2431)
Munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrdl szOolo torvényben eldirtak alapjdn az alapfokil nevelés-oktatds o6todik
évfolyamdn kezdddd és a nyolcadik évfolyam végéig tart6 felsé tagozaton foly6 neveld-oktaté munka
végzése.

Az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak elldtdsa, szakos tantargyainak szakszeri és hatékony
oktatdsa, a tanuldk egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kovetelmények
tdmasztdsa, a tanulo fejlddését biztosité sokoldald, a kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti
alaptanterv, a pedagdgiai program és az intézményi SZMSZ szerint.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.

A munkaltaté neve, székhelye:

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

A munkaltatéi jogok gyakorléja:

A tankeriilet igazgat6 (a kinevezési jogkor gyakorl6ja), illetve az intézmény igazgatdja.

Munkaido:

Teljes munkaidé: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: heti 24 6ra
Kotott munkaido: heti 32 6ra

Munkaidejét az intézményben legaldbb 15 perccel - az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban - az
orarendi 6rdk megkezdése eldtt kell megkezdenie, az Orarendi utolsé ordja utdni 30 percig az
intézményben tartézkodni kiteles. Orarendi 6réin til az igazgaté a bent tartézkodds idejében a 401/2023
(VIIL31.) 28.§-dban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az
orarendben jeloltiik.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatdrozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni koteles.
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A kotott munkaid6 feletti munkaidd-részt (szabad felhasznaldsti munkaid®) maga oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozdsok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznaldsti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legaldbb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:

Pedag6gus munkakorben az intézmény neveldtestiiletének tagja, a munkakozosség tagja.

Felettese:

Kozvetlen felettese a felsds igazgatohelyettes és a munkakozosség vezetdje.

Helyettesitése:

Azonos szaktandri végzettséggel rendelkezd pedagdégus és a munkakozOsség-vezetd szakszeriien
helyettesitheti.
Helyettesiti a kovetkezot:

5-8. évfolyamon azonos munkakort betoltd pedagdgust helyettesithet.
1-4. évfolyamon tanitdkat helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- A nevelOtestiilet tagjaként a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el
feladatat.

- Ismeri a szakmai munk4jat meghatdrozé jogszabélyokat. fgy kiilondsen: a koznevelési torvényt és
annak végrehajtdsi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjit és helyi tantervét, szervezeti és
mikddési szabdlyzatat, hazirendjét. Az azokban foglaltakat betartja és azok betartatdsara torekszik
(tanulok, sziilok).

- Nevel6- oktaté munkdjat a torvényi eldirdsoknak, a helyi tanterv kovetelményeinek, az iskolai
hagyomdnyoknak megfeleléen végzi.

- Szorosan egyiittmiikodik a felsd tagozaton az osztadlyfonokokkel és az osztalyt tanitd pedagdgusokkal.
- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenységekkel.
- Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai hdzirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii
kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése, a spontdn érdeklddés fenntartdsat, fejlesztését szolgdlé motivacids
eszkozok alkalmazésa.

- Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelelen differencialtan szervezi,
gondot fordit az életkori sajdtossidgokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az id6 optimalis
kihasznélasdra.

- Feliigyeli, hogy a gyerekek az d6rakozi sziinetekben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
mozoghassanak.

- A tantargyfelosztdsban megjelolt tanérdit és tanéran kiviili foglalkozdsait (tanulészoba foglalkozasok,
tehetséggondozas, korrepetilas, felvételi elokészitd, szakkor), az eseti helyettesitéseket 6rarend szerint
pontosan elkezdi és befejezi. A tantdrgyfelosztdsban jelolt éraszamban tehetséggondozast és/vagy
felzarkoztat6 foglalkozasokat tart.

- Nevel6-oktaté munkdjat tudatossdg jellemzi, éves tanitdsi terv, tanmenet alapjan dolgozik. A
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tanmenetet év kozben tapasztalataival, megjegyzéseivel egészitheti ki. Tervei elkészitése sordn
figyelembe veszi az intézmény altal alkalmazott helyi tanterv eldirdsait, a bels6 elvardsokat, valamint a
tanul6k, az osztily fejlesztési céljait. Egy Osszefiiggd tanuldsi- tanitdsi egységhez (témakorhoz) sziikség
esetén tematikus tervet készit. A sajitos nevelési igényli tanul6k esetében - egyiittmiikddve a
gyogypedagdgussal — megismeri a tanuldra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet.

- Neveld-oktaté munkajat a pedagdgiai program, a helyi tanterv, az intézményi €s a munkakdzosségi
munkaterv szerint késziti el6 és hajtja végre. Tanitasi Ordira, tandran kiviili foglalkozdsaira felkésziil.

- A tervezési dokumentacidjdt, tanmenetét az igazgatd dltal meghatdrozott idopontban, a munkaterv
szerint a munkakozosség-vezetd eldzetes véleményezése utdn, az igazgatOhelyettesnek és az
igazgatonak jovahagydsra benyujtja, a tandri szerverre feltolti.

- Véltozatos mddszerekkel, munkaszervezési formdkkal, tudatosan fejleszti a tanuldk képességeit,
kiilonos tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, matematikai, digitélis, szocidlis).

- Rendszeresen ellenérzi és motivalé hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményét.
Rendszeresen ellendrzi, javitja a tanuldk Orai €s otthoni (hazi feladat) munkait.

- Az {r4sbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 3 héten beliil kijavitja. A felmérok,
témazar6 dolgozatok idépontjat legalabb 1 héttel eldre jelzi és bejegyzi az e-naploba.

- A pedagdgiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév sordn
formativ méréseket, tanév végén szummativ mérést végez a tanuldk tudasat, képességfejlodését illetden,
és azt értékeli.

- A pedagbgiai programban meghatirozottak szerint érdemjeggyel/szévegesen, sokoldaliian, a
kovetelményekhez igazoddéan értékeli a tanulok munkdjit. Az eredményrdl a tanuldkat és sziileiket az
e-naplon keresztiil tdjékoztatja. Visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek, tirgyilagosak, fejlesztd
hatdsudak.

- Tervszerlien végzi a tanuldk szébeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
differencialt fejlesztését: az egyiittmlikodési készség, ondllosdg, ontevékenység kialakitasat.

- A kiemelt figyelmet igényld tanulék (SNI, BTMN, tehetséges tanulok) esetében az egyéni
adottsdgaikat figyelembe vevd nevelési- oktatdsi modszereket alkalmaz, betartva a szakértdi
véleményekben foglaltakat.

- Tanitvanyai pélyaorientaciéjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan irdnyitja.

- A kompetenciamérésekhez kapcsol6dé munkatervi feladatokat betartja.

- Elvégzi a munkdjdval jar6 valamennyi adminisztrativ teend6t. Az e-napldban napi rendszerességgel,
pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartast, a haladési és értékelési részt, rogziti a tanuldi hidnyzasokat.
- Az intézményi informacidédramlds biztositdsa érdekében hasznlt elektronikus levelezd rendszert napi
rendszerességgel figyeli.

- Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatdi utasitds alapjan -, amelyek a neveléssel-
oktatdssal 0sszefiiggnek, és pedagdgus-szakértelmet igényelnek (pl. pedagdgiai jellemzés készitése).

- Az igazgatd beosztidsa szerint részt vesz osztilyozé-, javité-, potlé-, kiilonbozeti vizsgdkon,
szintfelmérések végzésében. Részt vesz az iskolai és kdzponti mérési feladatok ellatasdban.

- Az osztilyoz6 értekezletekre gondosan felkésziil, a tanuldk értékelését koriiltekintéen elvégzi, az
id6szakos értékelésekhez a tantargyi és egyéb statisztikdkat, kimutatasokat elkésziti.

- Beosztds szerint ligyeleti feladatot 14t el. (folyosoéiigyelet)

- Ugyeleti tevékenysége sordn kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek haszndlatét, a folyoséi rend,
tisztasag megdrzését, az udvari rendet, a folyoséi 6ltoz0szekrények rendeltetésszerii hasznalatat.

- Munkavégzése sordn aktivan kozremiikodik az iskola rendjének fenntartdsaban, a tanuldkat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elhdritdsdban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasdgdnak
6vasaban.

- Iskolai, és keriileti tanulmdnyi versenyek szervezésében, lebonyolitadsdban részt vesz. Felkésziti és
kiséri a didkokat a tanulmdnyi és kulturdlis versenyekre, vetélkedOkre, sport rendezvényekre.
Figyelemmel kiséri a levelezd versenyeket €s az azon résztvevd tanulok teljesitményét.

- Az iskola életével, a nevel§-oktaté munkdval dsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Tapasztalatainak megosztdsdval alkotd6 mddon kozremikodik a szakmai alapdokumentumok
értékelésében, modositdsdban, segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, aktivan
tevékenykedik a szakmai munkakdzosségen beliil.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csalddjaval, sziikebb kornyezetével, tdjékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanulé eldmenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.

2 2.2

- Az iskolai munkatervben régzitett idépontokban fogaddorat tart.
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- A sziiloknek a kéthetenkénti fogaddora idOpontjdban lehetdséget biztosit megbeszélésre.

- Aktivan részt vesz az iskolai hagyomdnyok dpoldsdban, az iskolai rendezvényeket munkdjaval segiti,
részvételével tdmogatja. Az intézmény hagyomdnyai, illetve az éves munkatervében meghatirozott
iskolai programokon, rendezvényeken jelen van, a beosztds alapjan feliigyel.

- Az éves munkaterv eldirdsait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt feladatok
ellataséra. (pl. a tanul6k kiilonbozd kdzosségét érintd programok szervezése és megtartdsa, iinnepélyek,
stb.)

- Pedagégiai munkdjdban tervezett valtoztatdsokat munkahelyi vezetdjével engedélyezteti. (pl. uj
taneszkozok haszndlata, eltérés a munkatervtdl, tananyag dtcsoportositasok, tombositések, éracsere stb.)
- A munkdja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémakrdl tdjékoztatja kozvetlen felettesét
(4ltaldban a tagozatos igazgatShelyettest) vagy az igazgatét, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a
sziikséges intézkedést.

- A munkabdl valé tdvolmaraddsrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat lehetdség
szerint eldre értesiti, legkésObb az adott napon 7:30-ig. A varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa
esetén - szakszerli helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatdhelyettest tdjékoztatja.
Tanmenete a tandri szerveren elérhetd.

- Betegség utdni munkdba &llasdnak iddpontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatohelyettesnek
lehetdleg az el6z8 napon.

- A munkabdl vald tdvolmaradédsa utdn - lehetéleg a munkédba 4llds napjdn, igazolja hidnyzasat, de
legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkdrsagon a tdppénzes papirokat.
- Az ¢6rarendben "H"-val megjeldlt idOpontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve, ezért,
ezekben az 6rakban kételes az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tart6zkodni (pl. tandri), ahol az
igazgat6helyettesek perceken beliil elérhetik.

- FelelOsséggel elldtja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tandéran kiviili
foglalkozdsok, 6rakozi sziinetek, tanitas eldtti, utdni és rendezvények alatti tigyeletek).

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban. Egylittmiikodik az iskolapszicholdgussal, a
fejlesztd pedagdgussal, az iskolai védOndvel, az iskolaorvossal, a gydgytestneveldvel, az iskolai
szocidlis segitdvel.

- Tanitas nélkiili munkanapokon az igazgatd irdnymutatasa alapjan végzi el feladatait.

- Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, djként belépd kollégak beilleszkedését, szakmai fejlodését.
- Feladata az osztdlytermek rendben tartdsa, dllagmegdvas.

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

- Barmilyen rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariadé stb.) bekovetkezésekor a Ttizvédelmi Szabalyzat
és oktatds szerint jar el.

- Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, a sziilok felé iranyulé kommunikacié sordn a Kréta rendszeren
keresztiill kommunikdl illetve a kordbban dltala megadott e-mailt (........@........... ) haszndlja. Az
intézményi informdcidédramlds biztositdsa érdekében haszndlt elektronikus levelezd rendszert napi
rendszerességgel figyeli.

- Az intézményben tartézkoddssal kapcsolatban betartja az SZMSZ-ben foglaltakat.

II. Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

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

Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre vonatkoz6
szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatanak rendelkezéseit.

FelelOsségi kor: Felelds a munkakori lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok val6disdgaért és a bizonylatok megorzéséért.

Anyagi kdrért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felel6sséggel tartozik.

A pedagégusok Uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII. térvényben meghatdrozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, amelyre az igazgat6tdl vagy
igazgatShelyettestdl utasitast kap.
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Szakmai ismereteit tovdbbképzéseken, tanfolyamokon és dnképzéssel boviti, nyilt napokon aktivan részt
véllal a feladatokbol. Felkérésre vagy az igazgaté megbizasabdl helyi és/vagy keriileti szintii bemutatd
ordkat tart, dokumentdlva hospitdl tanitasi érdkon (belsd tovabbképzés). A tovabbképzésen szerzett
ismereteirdl beszdmol.
Személyesen felelds:
- a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi épségéért és helyes mordlis értékrendjének
kialakitasaért,
- Kkijelolt tanulécsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitdsaért, az
egyenld banasmaddért,
- ahataskorét meghaladé problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,
- a technikai eszkdzok és taneszkozok dllapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitdsok irdnti
igény id6beli bejelentéséért,
- amunkafegyelem betartisaért,
- pdlyazatokon elnyert pénzosszegekkel (tdbor, kulturdlis programok, stb.) az érvényes pénziigyi
szabdlyoknak és a palydzati feltételeknek megfeleld elszamolasért.

I11. Szaktargyanak megfelel6 egyéb specialis elvarasok, kovetelmények
a) atanév elso tanitdsi 6rdjan ismerteti a tanulokkal a szaktanterem hasznélati rendjét, a specidlis
baleset- és munkavédelmi eldirdsokat és a tanév sordn betartatja azt,
b) a didkoknak bemutatja az kisérleti eszkdzok szakszerti hasznélatét, és folyamatosan ellendrzi
azt,
c) a szertdrat rendben tartja.

IV. Felelé6sségi kor

Az élland6 Orizetben, illetve kizdrdlagos haszndlatban 1év0, visszaszolgdltatési, illetve elszdmoldsi
kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felel6sséggel tartozik.

V. Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a vezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
- az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiaddséért,

- a sziilokkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség megszegéséért,
- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastdl eltérd hasznélatéért,

- a vagyonbiztonsagért.

VI. Egyebek

- A pedagogusok Etikai Kédexében foglaltakat betartja. (Nemzeti Pedagégus Kar).

- Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvdnuldsaival példat ad a
tanul6k szdmdra.

és cinikus kijelentésektdl, a pedagégushoz nem mélté hangnem hasznalatatol.

- Kirivé fegyelmezetlenség esetén a rend helyredllitdsa mellett az eseményrdl az osztalyfonokot és a
tagozatért felelds igazgatShelyettest tdjékoztatja.

- A bels6 kohézi6 kialakitdsa és megdrzése érdekében mindenkitdl elvarhat6 az etikus magatartas, a
kollegialitds, a masik munkdjanak tiszteletben tartdsa.

- A tan6rdn és a tandrdn kiviili foglalkozdsokon az infokommunikécids eszk6zok haszndlatira a
pedagdgusoktdl a tanuldkra vonatkozdan kialakitott szabdlyok betartasa kotelezd és példaértékil.

- Az iskola pedagégusdnak az iskola tanul6ja ne legyen magéntanitvanya.

- Munkdjdval, kommunikécidjaval, kozosségen beliili egyiittmiikodésével példaként szolgdl a
nevelésére bizott tanuldknak, a palyakezdo fiataloknak.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgaténak és egytittal a
munkatiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozénak).

A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgilaton megjelenni,
és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli
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dolgozoénak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgatdon keresztill a
munkdltatéjanak bejelenteni.

A munkakdri leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és a
munkakor médositdsdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgat6

A munkakéri lefrds egy példdnydt a mai napon datvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabélyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok 4j életpalydjardl szo6l6 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormdnyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatéi szabdlyzat, mint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyadd,

figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatéra.

Budapest, 2024.

munkavallalé
Kapjék:
1. munkavéllalé
2. irattar / személyi anyag

118



Intézményi iktatészdm:

MUNKAKORI LEIRAS
TANITO - MONTESSORI

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallal6 biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatészamui kinevezéséhez kapcsolédéan munkakori feladatait az aldbbiak
szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:

tanité (FEOR szdm: 2431)

Munkakor célja:

1. Az alapfoki nevelés-oktatds elsé évfolyamin kezdddd és a negyedik évfolyam végéig tartd alséd
tagozatan foly6 nevel6-oktaté munka végzése.

2. Az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak elldtdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
és képességek birtokaban; a rabizott tanuldk egyéni és kozosségi nevelése, a tanulok személyiségének,

tuddsdnak, viselkedésének figyelemmel kisérése, sokoldald és eredményes fejlesztése, az értékrend, a
tevékenységek életkornak megfeleld irdnyitdsa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.

Munkaidoé:

Heti munkaido: 40 6ra
ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 24 6ra
kotott munkaido: heti 32 6ra

Munkaidejét az intézményben legaldbb 30 perccel - az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban - az
orarendi 6rdk megkezdése eldtt kell megkezdenie, s Orarendi utolsé Ordja utdni 30 percig az
intézményben tartézkodni kiteles. Orarendi Gréin til az igazgaté a bent tartézkodds idejében a 401/2023
(VIIL31.) 28.§-dban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az
orarendben jeloltiik.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaid6 feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasti munkaid®) maga oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovadbbi tandrai és egyéb foglalkozdsok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
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felhasznaldsti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése elott legaldbb
48 draval értesiti a munkavéllal6t.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
pedagdgus munkakdrben az intézmény nevelOtestiiletének tagja, a munkakozosség tagja

Felettese:
kozvetlen felettese a munkakozosség vezetdje és az alsés igazgatdhelyettes

Helyettesitése:
tanitoi végzettséggel rendelkezd pedagdgus szakszeriien helyettesitheti

Helyettesiti a kovetkezot:
e 1-4. évfolyamon tanitdkat
e atantargynak megfeleld szakos tanart

Munkakorébe tartozé kotelezé feladatok:

- A nevelGtestiilet tagjaként a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el
feladatét.

- Ismeri a szakmai munk4jat meghatdrozé jogszabélyokat. fgy kiilondsen: a koznevelési torvényt és
annak végrehajtdsi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjiat és helyi tantervét, szervezeti és
mikodési szabdlyzatat, hazirendjét. Az azokban foglaltakat betartja és azok betartatdsara torekszik
(tanuldk, sziilok).

- Nevel6-oktaté munkdjat a torvényi eldirdsoknak, a helyi tanterv kovetelményeinek, az iskolai
hagyomdnyoknak megfeleléen végzi.

- Szorosan egyiittmiikodik tagozatin az osztalyfonokokkel és az osztdlyt tanité pedagdgusokkal.

- Tanitétarsaval egyeztetve értékeli az dltala tanitott tanul6k magatartdsat, szorgalmét elsd évfolyamon
negyedévenként, médsodik és harmadik évfolyamon félévenként szovegesen, 4. évfolyamon havonta
érdemjegyekkel.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos tevékenységekkel,
a személyiségfejlesztés kiilonbdzd mddszereinek alkalmazdsaval.

- Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai hdzirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii
kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése, a spontdn érdeklddés fenntartdsat, fejlesztését szolgdlé motivacids
eszkozok alkalmazésa.

- Tandrai munk4jat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelelen differencialtan szervezi,
gondot fordit az életkori sajdtossiagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatdsra, az id6 optimalis
kihasznalasara.

- Feliigyeli, hogy a gyerekek az 6rakozi sziinetekben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
mozoghassanak.

- Havi rendszerességgel tanérdn kiviili igényes, a természeti és tdrsadalmi tdjékozodast egyardnt
szolgalo szabadidds vagy kulturdlis foglalkozasokat szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait.

- A tantargyfelosztdsban megjeldlt tanordit és tandran kiviili foglalkozésait (napkozis/iskolaotthonos
foglalkozasok, tehetséggondozas, korrepetilds, fejlesztés, szakkor, sportkor), az eseti helyettesitéseket
orarend szerint pontosan elkezdi és befejezi. A tantirgyfelosztasban jelolt draszdmban
tehetséggondozdst és/vagy felzdrkoztatd foglalkozdsokat tart.

- Nevel6-oktaté munkdjat tudatossdg jellemzi, éves tanitdsi terv, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet év kozben tapasztalataival, megjegyzéseivel egészitheti ki. Tervei elkészitése sordan
figyelembe veszi az intézmény altal alkalmazott helyi tanterv eldirdsait, a bels6 elvardsokat, valamint a
tanul6k, az osztély fejlesztési céljait. Egy Osszefiiggd tanuldsi- tanitdsi egységhez (témakorhoz) sziikség
esetén tematikus tervet készit. A sajitos nevelési igényli tanuldk esetében - egyiittmiikddve a

120



gyogypedagdgussal — megismeri a tanuldra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet.

- Neveld-oktaté munkajat a pedagdgiai program, a helyi tanterv, az intézményi €s a munkakdzosségi
munkaterv szerint késziti eld és hajtja végre. Tanitasi 6rdira, tandran kiviili foglalkozasaira felkésziil.

- A tervezési dokumentacidjdt, tanmenetét az igazgatd dltal meghatdrozott idopontban, a munkaterv
szerint a munkakozosség-vezetd eldzetes véleményezése utdn, az igazgatOhelyettesnek és az
igazgaténak jovahagydsra benyujtja, a tandri szerverre feltolti..

- Véltozatos mddszerekkel, munkaszervezési formdkkal, tudatosan fejleszti a tanuldk képességeit,
kiilonos tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, matematikai, digitélis, szocidlis).

- A Montessori-jellegii tanitdsi médszernek megfelelden elokésziti, szervezi, ellendrzi a gyerekek egyéni
haladasi {itemének megfeleld foglalkozasokat.

- A Montessori mddszer sajatossdgaihoz igazodd cselekedtetd vagy kisérleti eszkozoket elkészit,
elékészit, tanitétirsainak dtad. Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével, motivalassal, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességeik folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

- Rendszeresen ellendrzi és motivalé hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményét. Naponta
ellendrzi, javitja illetve a tanuldkkal javittatja a tanuldk 6rai munkait.

- Az {r4sbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja. A felmérok,
témazar6 dolgozatok id6pontjat legalabb 1 héttel eldre jelzi és bejegyzi az e- napldba.

- A pedagdgiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév sordn
formativ méréseket, tanév végén szummativ mérést végez a tanulok tudasat, képességfejlodését illetden,
és azt értékeli.

- A tanuldi teljesitmények eredményeit Osszesiti, a kovetelményekhez mérten szovegesen/éremjeggyel
értékeli, majd az eredményrdl a tanuldkat és sziileiket az e-napldn keresztiil tajékoztatja. Visszajelzései
rendszeresek, egyértelmiiek, trgyilagosak, fejlesztd hatdsuak.

- Tervszerlien végzi a tanuldk szébeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
differencialt fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosdg, ontevékenység kialakitdsat.

- A szobeli kifejezOképesség fejlesztése érdekében a beszélgetokorokben a tanuldk szdbeli
megnyilvanuldsainak napi rendszerességgel lehetdséget ad. A memoriterek felmondasdhoz a tanul6knak
egyéni beszamolasi lehetdséget biztosit.

-A kiemelt figyelmet igényl6 tanulék (SNI, BTMN, tehetséges tanuldk) esetében az
egyéni adottsdgaikat figyelembe vevd nevelési- oktatdsi modszereket alkalmaz.

- Elvégzi a munkdjaval jar6 valamennyi adminisztrativ teend6t. Az e- napléban napi rendszerességgel,
pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartast, a haladasi és értékelési részt, rogziti a tanul6i hidnyzasokat.
- Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatdi utasitds alapjan -, amelyek a neveléssel-
oktatdssal 6sszefiiggnek, és pedagdgus-szakértelmet igényelnek (pl. pedagdgiai jellemzés készitése).

- Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztilyozo-, javité-, poétlé-, kiilonbozeti vizsgakon,
szintfelmérések végzésében. Részt vesz az iskolai és kdzponti mérési feladatok ellatasdban.

- Az osztilyoz6 értekezletekre gondosan felkésziil, a tanuldk értékelését koriiltekintden elvégzi, az
id6szakos értékelésekhez a tantargyi és egyéb statisztikdkat, kimutatasokat elkésziti.

- Beosztés szerint iigyeleti feladatot lat el. (Hajnali és esti tigyelet - 7:30 elétt, 16 6ra utdn.)

- Ugyeleti tevékenysége sordn kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek haszndlatét, a folyoséi rend,
tisztasag megorzését, a folyosdi oltdzdszekrények rendeltetésszeri hasznélatat.

- Munkavégzése sordn aktivan kozremiikddik az iskola rendjének fenntartdsdban, a tanuldkat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elhdritdsdban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasagdnak
dOvésdban.

- Ugyel a tanitdsi blokkok megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére, ellendrzi a
felel6srendszerben miikodo teenddk ellatasat, visszajelez e tekintetben a tanitotarsanak is.

- Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasdhoz osztdlyat felkésziti.

- Kiilon tanuldi (sziiléi) igényekre iskolai, és keriileti tanulméanyi versenyek szervezésében,
lebonyolitdsdban részt vesz. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulményi €s kulturdlis versenyekre,
vetélkedOkre, sport rendezvényekre. Figyelemmel kiséri a levelezd versenyeket és az azon résztvevd
tanuldk teljesitményét.

- Szakmai ismereteit tovdbbképzéseken, tanfolyamokon és 6nképzéssel boviti, nyilt napokon aktivan
részt véllal a feladatokbodl. Felkérésre vagy az igazgaté megbizasabodl helyi és/vagy keriileti szintli
bemutatd 6rdkat tart, dokumentdlva hospitdl tanitdsi 6rdkon (bels6 tovdbbképzés). A tovabbképzésen
szerzett ismereteirdl beszamol.
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- Az iskola életével, a neveld-oktaté munkdval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Tapasztalatainak megosztasdval alkotdé moddon kozremikodik a szakmai alapdokumentumok
értékelésében, modositdsaban, segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, aktivan
tevékenykedik a szakmai munkakdzosségen beliil.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csalddjaval, sziitkebb kornyezetével, tdjékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuld elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.

- Az iskolai munkatervben rogzitett idopontokban sziildi értekezletet és fogado Orét tart.

- A sziiloknek a kéthetenkénti fogadéora idOpontjdban lehetdséget biztosit megbeszélésre.

- Munkarend;jétdl fiiggden reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

- A Montessori jellegti osztdlyokban az iskolaotthonos iddsdv a rugalmas napirend szerves része. Az
tanité az iskolaotthonos foglalkozdsok alatt biztositja a tanuldk elmélyiilt 6ndll6 munkdjinak,
eszkozvélasztasanak, nyugodt pihenésének lehetdségét.

- A lassabban haladdknak a megadott id6keretek kozott felzarkdztaté megsegitést, a tehetséges
tanul6knak tehetséggondoz6 lehetdséget biztosit.

- Kotetlen szabadiddben biztositja a gyerekeknek a szabad levegdn valé mozgésit, ekdzben személyesen
feliigyel rajuk. Ez id§ alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket.

- Az egésznapos iskolai foglalkozasok végén a gyermekeket csak sziileinek adhatja 4t, illetve az {rdsban
felhatalmazdsban megjelolt személynek.

- Szervezési feladatokat végez (iskoldn kiviili foglalkozdsok, kiilonféle programok litogatdsa, az
osztalya életével Osszefiiggd tevékenységek, stb.), melyeket az intézmény neveld-oktaté munkija tesz
sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabélyok eldirnak.

- Aktivan részt vesz az iskolai hagyomdnyok dpoldsdban, az iskolai rendezvényeket munkdjaval segiti,
részvételével tdmogatja. Az intézmény hagyomdnyai, illetve az éves munkatervében meghatirozott
iskolai programokon, rendezvényeken jelen van, a beosztds alapjan feliigyel.

- Az éves munkaterv eldirdsait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt feladatok
ellatdsdra. (pl. osztilykirdndulasok tervezése, szervezése, a tanuldk kiillonbozdé kozosségét érintd
programok szervezése €s megtartasa, linnepélyek, stb.)

- Pedagégiai munkdjdban tervezett valtoztatdsokat munkahelyi vezetdjével engedélyezteti. (pl. yj
taneszkozok haszndlata, eltérés a munkatervtdl, tananyag atcsoportositdsok, tombositések, dracsere
stb.)

- A munk§ja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémdkrdl tdjékoztatja kdzvetlen felettesét
(4ltaldban a tagozatos igazgatShelyettest) vagy az igazgatét, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a
sziikséges intézkedést.

- A munkébdl valé tdvolmaraddsrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskoldt lehetdség
szerint eldre értesiti, legkésObb az adott napon 7:30-ig. A varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzisa
esetén— szakszerli helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatShelyettest tdjékoztatja.
Tanmenete a tandri szerveren elérhetd.

- Betegség utdni munkdba &llasdnak iddpontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatdhelyettesnek
lehetdleg az el6z6 napon.

- A munkabdl valé tdvolmaraddsa utdn - lehetéleg a munkdba 4llds napjdn, igazolja hidnyzasat.

- Az ¢6rarendben "H"-val megjeldlt idOpontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve, ezért,
ezekben az 6rakban koteles az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl. tandri), ahol az
igazgat6helyettesek perceken beliil elérhetik.

- FelelOsséggel elldtja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tanorak, tandérdn kiviili
foglalkozdsok, 6rakozi sziinetek, tanitas eldtti, utdni és rendezvények alatti tigyeletek).

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban. Egylittmiikodik az iskolapszicholdgussal, a
fejlesztd pedagdgussal, az iskolai védOndvel, az iskolaorvossal, a gydgytestneveldvel, az iskolai
szocidlis segitdvel.

- Tanitas nélkiili munkanapokon az igazgatd irdnymutatasa alapjan végzi el feladatait.

- Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, djként belépd kollégak beilleszkedését, szakmai fejlodését.
- Részt vesz a szdmdra kotelezd pedagégusmindsitésben. (Pedagégus Eletpdlya modell: Gyakornok —
Ped.1.) Részt vehet a szamdra nem kotelezd pedagégusmindsitésben (Ped-1I, Mester, Kutatd)

- Feladata az osztalytermek rendben tartdsa és dekoraldsa, dllagmegdvas.

- Evente egyszer teremleltart készit.

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

- Barmilyen rendkiviili esemény (tizriadd, bombariadé stb.) bekovetkezésekor a Ttizvédelmi Szabalyzat
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és oktatds szerint jar el.
- Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, a sziilok felé irdnyuld kommunikacié sordn a Kréta rendszeren

keresztiil kommunikal illetve a kordbban &ltala megadott e-mailt (...... @....) haszndlja. Az intézményi
informdciddramlds biztositdsa érdekében hasznilt elektronikus levelezd rendszert napi rendszerességgel
figyeli.

- Az intézményben tartozkoddssal kapcsolatban betartja az SZMSZ-ben foglaltakat.
- Ugyel arra, hogy a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint megjelenjen foglalkozdsi egészségiigyi
vizsgélaton.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

Nevel6-oktaté munkdjat titoktartds mellett végzi.

Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat és egyéb informdécidkat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg mésokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Személyesen felelds:

- a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, érdekelsObbségéért, az egyenld
ban4dsmodért, a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsuldsaért,

- a hat4skorét meghalad6 problémdk felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,

- a technikai eszkozok és taneszkdzok édllapotdnak megOrzéséért, a sziikséges javitasok irdnti igény
id6beli bejelentéséért,

- a munkafegyelem betartasaért,

- palydzatokon elnyert pénzosszegekkel (tdbor, kulturdlis programok, stb.) az érvényes pénziigyi
szabdlyoknak és a palydzati feltételeknek megfeleld elszamolasért.

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem, a munkatérsak és gyerekek jogainak megsértéséért,

- az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiaddséért,

- a sziilokkel, tanuldkkal és kollégaival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség megszegéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért,

- a vagyonbiztonsagért

Egyebek:

- A Nemzeti Pedag6gus Kar Etikai Koédexében foglaltakat betartja.

- Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanuldsaival példat ad a
tanul6k szdmadra.

és cinikus kijelentésektdl, a pedagégushoz nem mélté hangnem hasznalatatol.

- Kirivé fegyelmezetlenség esetén a rend helyredllitdsa mellett az eseményrdl az osztalyfonokot és a
tagozatért felelds igazgatShelyettest tdjékoztatja.

- A bels6 kohézid kialakitdsa és megdrzése érdekében mindenkitdl elvarhat6 az etikus magatartds, a
kollegialitds, a masik munkdjinak tiszteletben tartdsa.

- A tan6rdn és a tandrdn kiviili foglalkozdsokon az infokommunikécids eszk6zok haszndlatira a
pedagdgusoktdl a tanuldkra vonatkozdan kialakitott szabalyok betartasa kotelez6 és példaértéki.

- Az iskola pedagégusdnak az iskola tanul6ja ne legyen magéntanitvanya.

- Munkdjdval, kommunikécidjaval, kozosségen beliili egyiittmiikodésével példaként szolgdl a
nevelésére bizott tanuldknak, a palyakezdo fiataloknak.

- A leendd masodallasrol tijékoztatdsi, engedélykérési kotelezettsége van a munkaltatét illetden.

A munkakori lefrds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejéttének napjidn 1ép hatdlyba és a
munkakor médositasdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.
Budapest, 2024.

igazgat6

A munkakéri lefrds egy példidnydt a mai napon dtvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdsul veszem, hogy a munkakori lefrdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munk4ltaté 4ltal kiadott munkaltatéi szabélyzat, mint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado,
figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabdélyzatéra.

Budapest, 2024.

munkavallalé
Kapjék:

1. munkavéllalé
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészdm:

MUNKAKORI LEIRAS
TANITO BATYIPLUSZ

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallal6 biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktat6szdmu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak
szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanité (FEOR szdm: 2431)
Munkakor célja:

1. Az alapfoki nevelés-oktatds elsé évfolyamin kezdddd és a negyedik évfolyam végéig tartd alséd
tagozatan foly6 nevel6-oktaté munka végzése.

2. Az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak elldtdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
és képességek birtokdban; a rdbizott tanuldk egyéni és kdzosségi nevelése, a tanuldk személyiségének,
tuddsdnak, viselkedésének figyelemmel kisérése, sokoldald és eredményes fejlesztése, az értékrend, a
tevékenységek életkornak megfeleld irdnyitdsa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.
Munkaidé:

Heti munkaido: 40 6ra
ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: heti 24 6ra
kotott munkaido: heti 32 6ra

Munkaidejét az intézményben legaldbb 30 perccel - az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban - az
orarendi 6rdk megkezdése eldtt kell megkezdenie, s Orarendi utolsé Ordja utdni 30 percig az
intézményben tartézkodni kételes. Orarendi 6rdin til az igazgaté a bent tartézkodds idejében a 401/2023
(VIIL31.) 28.§-dban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az
orarendben jeloltiik.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhaszndlasti munkaidd) maga oszthatja be.
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Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozdsok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznaldsi munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legaldbb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
pedagégus munkakorben az intézmény nevelOtestiiletének tagja, a munkakdzosség tagja
Felettese:

kozvetlen felettese a munkakozosség vezetdje és az alsés igazgatohelyettes

Helyettesitése:

tanitoi végzettséggel rendelkezd pedagdgus szakszeriien helyettesitheti

Helyettesiti a kovetkezot:

e 1-4. évfolyamon tanitdkat
e atantargynak megfeleld szakos tanart

Munkakorébe tartozoé kotelezo feladatok:

- A nevelGtestiilet tagjaként a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el
feladatat.

- Ismeri a szakmai munk4jat meghatdrozé jogszabélyokat. Igy kiilondsen: a koznevelési torvényt és
annak végrehajtdsi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjiat és helyi tantervét, szervezeti és
miikddési szabdlyzatdt, hizirendjét. Az azokban foglaltakat betartja és azok betartatdsdra torekszik
(tanuldk, sziilok).

- Nevel6-oktaté munkdjat a torvényi eldirdsoknak, a helyi tanterv kovetelményeinek, az iskolai
hagyomdnyoknak megfelelden végzi.

- Szorosan egyiittmiikodik tagozatin az osztalyfonokokkel és az osztdlyt tanité pedagdgusokkal.

- Tanitétarsaval egyeztetve értékeli az altala tanitott tanul6k magatartdsat, szorgalmét elsé évfolyamon
negyedévente és masodik évfolyam elsd félévében szovegesen, majd mdsodik évfolyam 2. félévétdl 4.
osztaly év végéig érdemjegyekkel.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenységekkel,
a személyiségfejlesztés kiilonbdzd mddszereinek alkalmazdsaval.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorti
kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése, a spontdn érdeklddés fenntartdsat, fejlesztését szolgdlé motivacios
eszkodzok alkalmazésa.

- Tandrai munk4jat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelelden differencialtan szervezi,
gondot fordit az életkori sajdtossdgokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az id6 optimalis
kihasznalasara.

- Feliigyeli, hogy a gyerekek az 6rakozi sziinetekben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
mozoghassanak.

- Havi rendszerességgel tandran kiviili igényes, a természeti és tdrsadalmi tdjékozddast egyardnt
szolgdld szabadidds vagy kulturdlis foglalkozasokat szervez. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabdlyait.
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- A tantargyfelosztdsban megjeldlt tanordit és tandran kiviili foglalkozésait (napkozis/iskolaotthonos
foglalkozasok, tehetséggondozas, korrepetilds, fejlesztés, szakkor, sportkor), az eseti helyettesitéseket
orarend szerint pontosan elkezdi és befejezi. A tantirgyfelosztasban jelolt draszdmban
tehetséggondozdst és/vagy felzdrkoztatd foglalkozdsokat tart.

- Nevel6-oktaté munkdjat tudatossdg jellemzi, éves tanitdsi terv, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet év kozben tapasztalataival, megjegyzéseivel egészitheti ki. Tervei elkészitése soran
figyelembe veszi az intézmény altal alkalmazott helyi tanterv eldirésait, a bels6 elvardsokat, valamint a
tanuldk, az osztély fejlesztési céljait. Egy Osszefiiggd tanuldsi- tanitdsi egységhez (témakorhoz) sziikség
esetén tematikus tervet készit. A sajitos nevelési igényl tanuldk esetében - egyiittmiikddve a
gyogypedagdgussal — megismeri a tanuléra vonatkozé egyéni fejlesztési tervet.

- Neveld-oktaté munk4jat a pedagdgiai program, a helyi tanterv, az intézményi €s a munkakdzosségi
munkaterv szerint késziti eld és hajtja végre. Tanitasi 6rdira, tandran kiviili foglalkozasaira felkésziil.

- A tervezési dokumenticidjit, tanmenetét az igazgatd dltal meghatdrozott idépontban, a munkaterv
szerint a munkakozosség-vezetd eldzetes véleményezése utdn, az igazgatShelyettesnek és az
igazgatonak jévdhagydsra benytjtja, a tandri szerverre feltolti..

- Viltozatos mddszerekkel, munkaszervezési formakkal, tudatosan fejleszti a tanuldk képességeit,
kiilonos tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, matematikai, digitélis, szocidlis).

- A szemléltet0 / kisérleti eszkozoket elkésziti / elOkésziti. Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira
épitve, az érdeklddés felkeltésével, motivaldssal, az életkoruknak megfeleld kifejezésmdddal, a
képességeik folyamatos fejlesztése mellett adja at.

- A pedagbgiai programban foglaltak szerint felkésziti osztilydt az évenkénti BatyiPlusz
projektbemutatékra, fokuszélva a program sajatossagainak (Sakkpalota, miivészetek, dramapedagdgia)
megjelenésére.

- Rendszeresen ellendrzi és motivalé hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményét. Naponta
ellendrzi, javitja illetve a tanuldkkal javittatja a tanuldk orai és otthoni (hazi feladat) munkait.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja. A felmérok,
témazar6 dolgozatok idépontjat legalabb 1 héttel eldre jelzi és bejegyzi az e- napléba.

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

- A tanuldi teljesitmények eredményeit Osszesiti, a kdvetelményekhez mérten szovegesen/éremjeggyel
értékeli, majd az eredményrdl a tanuldkat és sziileiket az e-napléon keresztiil tdjékoztatja. Visszajelzései
rendszeresek, egyértelmiiek, targyilagosak, fejlesztd hatdsdak.

- Tervszerlien végzi a tanuldk szébeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
differencialt fejlesztését: az egyiittmlikodési készség, 6ndllosdg, ontevékenység kialakitasat.

- A szébeli kifejezOképesség fejlesztése és a szdbeli szdimonkéréshez szoktatds céljabdl szoban is
feleltet.

- A kiemelt figyelmet igényld tanulék (SNI, BTMN, tehetséges tanul6k) esetében az egyéni
adottsdgaikat figyelembe vevd nevelési- oktatdsi modszereket alkalmaz.

- Elvégzi a munkdjaval jar6 valamennyi adminisztrativ teend6ét. Az e- naploban napi rendszerességgel,
pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartast, a haladasi és értékelési részt, rogziti a tanuldi hidnyzasokat.
- Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatdi utasitds alapjan -, amelyek a neveléssel-
oktatdssal 0sszefiiggnek, és pedagdgus-szakértelmet igényelnek (pl. pedagdgiai jellemzés készitése).

- Az igazgaté beosztdsa szerint részt vesz osztilyozd-, javité-, potl-, kiillonbozeti vizsgdkon,
szintfelmérések végzésében. . Részt vesz az iskolai és kozponti mérési feladatok elldtdsdban.

- Az osztilyoz6 értekezletekre gondosan felkésziil, a tanulok értékelését koriiltekintéen elvégzi, az
id6szakos értékelésekhez a tantargyi és egyéb statisztikdkat, kimutatasokat elkésziti.

- Beosztés szerint iigyeleti feladatot lat el. (Hajnali és esti tigyelet - 7:30 eldtt, 16 6ra utan.)

- Ugyeleti tevékenysége sordan kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek haszndlatit, a folyoséi rend,
tisztasag megdrzését, a folyosdi oltozdszekrények rendeltetésszeri haszndalatat.

- Munkavégzése sordn aktivan kozremiikodik az iskola rendjének fenntartdsaban, a tanuldkat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elhdritdsdban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasdgdnak
6vasaban.

- Ugyel a tanéra megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére, ellendrzi a hetesi feladatok
ellatasat, visszajelez e tekintetben tanitétarsdnak is.

- Az iskolai tinnepélyek mélté megtartdsdhoz osztalyat felkésziti.
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- Iskolai, és keriileti tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz. Felkésziti és
kiséri a didkokat a tanulmdnyi és kulturdlis versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre.
Figyelemmel kiséri a levelezd versenyeket €s az azon résztvevd tanuldk teljesitményét.

- Szakmai ismereteit tovdbbképzéseken, tanfolyamokon és onképzéssel bdviti, nyilt napokon aktivan
részt véllal a feladatokbodl. Felkérésre vagy az igazgaté megbizasdbdl helyi és/vagy keriileti szinti
bemutaté ordkat tart, dokumentédlva hospitdl tanitdsi 6érakon (belsé tovabbképzés). A tovabbképzésen
szerzett ismereteirdl beszamol.

- Az iskola életével, a neveld-oktaté munkdval dsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Tapasztalatainak megosztasdval alkotdé moddon kozremikodik a szakmai alapdokumentumok
értékelésében, modositdsaban, segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, aktivan
tevékenykedik a szakmai munkakdzosségen beliil.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csalddjaval, szitkebb kornyezetével, tdjékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuld elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.

- Az iskolai munkatervben rogzitett idopontokban sziildi értekezletet és fogado Orét tart.

- A sziiloknek a kéthetenkénti fogadéora idOpontjdban lehetdséget biztosit megbeszélésre.

- Munkarend;jétdl fiiggden reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

- Ugyel a napkozis foglalkozds megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére, ellendrzi a
feleldsi feladatok ellatasat.

- A napkozis foglalkozds végén a gyermekeket csak sziileinek adhatja 4t, illetve az {rdsban
felhatalmazdsban megjelolt személynek.

- Ebéd utdn illetve kotetlen szabadiddben biztositja a gyerekeknek a szabad levegdn val6 mozgasat,
ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket.

- A napkozis foglalkozdsok sordan legfontosabb feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositasa,
az 0ndllé tanulds feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa, €s a sziikség szerinti
segitségnyujtas.

- Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a napirendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon (védett
tanulasi id6 14:30-15:30) elmélyiilten tanuljanak, frasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék.
- A hézi feladatokat 1-2. évfolyamokon minden esetben mindségileg, 3-4. évfolyamokon minden
esetben mennyiségileg, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

- A lassabban haladékat a megadott idokeretek kozott korrepetdlja, segitésiiket tanuldpéarok
alkalmazdsdval tdmogatja.

- A gyerekek munkdjdnak 0sztonzésére motivaloé értékelés rendszert dolgoz ki.

- Szervezési feladatokat végez (iskoldn kiviili foglalkozdsok, kiilonféle programok litogatdsa, az
osztalya életével Osszefiiggd tevékenységek, stb.), melyeket az intézmény neveld-oktaté munkdja tesz
sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabdlyok eldirnak.

- Aktivan részt vesz az iskolai hagyomdnyok dpoldsdban, az iskolai rendezvényeket munk4javal segiti,
részvételével tdmogatja. Az intézmény hagyomdnyai, illetve az éves munkatervében meghatirozott
iskolai programokon, rendezvényeken jelen van, a beosztds alapjan feliigyel.

- Az éves munkaterv el6irdsait betartja, kiilonds tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt feladatok
ellatdsdra. (pl. osztilykirdndulasok tervezése, szervezése, a tanulok kiillonbozdé kozosségét érintd
programok szervezése és megtartdsa, linnepélyek, stb.)

- Pedagégiai munkdjdban tervezett valtoztatdsokat munkahelyi vezetdjével engedélyezteti. (pl. uj
taneszkozok haszndlata, eltérés a munkatervtdl, tananyag dtcsoportositasok, tombositések, éracsere stb.)
- A munkdja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémdkrdl tdjékoztatja kozvetlen felettesét
(4ltaldban a tagozatos igazgatShelyettest) vagy az igazgatét, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a
sziikséges intézkedést.

- A munkabdl valé tdvolmaraddsrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat lehetdség
szerint eldre értesiti, legkésObb az adott napon 7:30-ig. A varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzdsa
esetén— szakszerli helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatShelyettest tdjékoztatja.
Tanmenete a tandri szerveren elérhetd.

- Betegség utdni munkdba 4llasdnak idSpontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatdhelyettesnek
lehetdleg az el6z8 napon.

- A munkabdl valé tdvolmaraddsa utdn - lehetéleg a munkéba 4llds napjdn, igazolja hidnyzasat.

- Az ¢6rarendben "H"-val megjel6lt idOpontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve, ezért,
ezekben az 6rakban koteles az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl. tandri), ahol az
igazgat6helyettesek perceken beliil elérhetik.
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- FelelOsséggel elldtja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tanorak, tandérdn kiviili
foglalkozasok, drakozi sziinetek, tanitas el6tti, utini és rendezvények alatti tigyeletek).

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban. Egylittmiikodik az iskolapszicholdgussal, a
fejlesztd pedagdgussal, az iskolai védOndvel, az iskolaorvossal, a gydgytestneveldvel, az iskolai
szocidlis segitdvel.

- Tanitas nélkiili munkanapokon az igazgatd irdnymutatasa alapjan végzi el feladatait.

- Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, tjként belépd kollégak beilleszkedését, szakmai fejlodését.
- Részt vesz a szdmdra kotelezd pedagégusmindsitésben. (Pedagégus Eletpilya modell: Gyakornok —
Ped.l.) Részt vehet a szdmdra nem kotelezd pedagdgusmindsitésben (Ped.Il, Mester, Kutatd).

- Feladata az osztalytermek rendben tartdsa és dekordldsa, dllagmegdvas.

- Evente egyszer teremleltért készit.

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

- Barmilyen rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariadé stb.) bekovetkezésekor a Ttizvédelmi Szabalyzat
és oktatds szerint jar el.

- Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, a sziilok felé iranyulé kommunikacié sordn a Kréta rendszeren

keresztiil kommunikal illetve a kordbban &ltala megadott e-mailt (...... @....) haszndlja. Az intézményi
informdciédramlds biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezd rendszert napi rendszerességgel
figyeli.

- Az intézményben tartézkoddssal kapcsolatban betartja az SZMSZ-ben foglaltakat.
- Ugyel arra, hogy a jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint megjelenjen foglalkozasi egészségiigyi
vizsgélaton.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

Nevel6-oktaté munkdjat titoktartds mellett végzi.

Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat és egyéb informécidkat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg méasokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Személyesen felelos

- a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, érdekelsObbségéért, az egyenld
banidsmodért, a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsuldsaért,

- a hat4skorét meghalad6 problémadk felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,

- a technikai eszk6zok €s taneszkdzok éllapotdnak megOrzéséért, a sziikséges javitdsok irdnti igény
iddbeli bejelentéséért,

- a munkafegyelem betartasaért,

- pélyazatokon elnyert pénzosszegekkel (tdbor, kulturdlis programok, stb.) az érvényes pénziigyi
szabdlyoknak és a palydzati feltételeknek megfeleld elszamolasért.

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a vezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem, a munkatdrsak és gyerekek jogainak megsértéséért,

- az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informacidk kiaddséért,

- a sziilokkel, tanuldkkal és kollégaival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség megszegéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastdl eltérd hasznélatéért,

- a vagyonbiztonsagért.

Egyebek:

- A Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kédexében foglaltakat betartja.

- Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanuldsaival példat ad a
tanul6k szdmadra.

és cinikus kijelentésektdl, a pedagégushoz nem mélté hangnem hasznalatétol.

- Kirivé fegyelmezetlenség esetén a rend helyredllitdsa mellett az eseményrdl az osztalyfonokot és a
tagozatért felelds igazgatShelyettest tdjékoztatja.

- A bels6 kohézid kialakitdsa és megdrzése érdekében mindenkitdl elvarhat6 az etikus magatartas, a
kollegialitds, a masik munkdjanak tiszteletben tartdsa.

- A tan6ran és a tandrdn kiviili foglalkozdsokon az infokommunikécids eszk6zok haszndlatira a
pedagdgusoktdl a tanuldkra vonatkozdan kialakitott szabdlyok betartasa kotelezd és példaérték.
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- Az iskola pedagégusanak az iskola tanul6ja ne legyen magéntanitvanya.

- Munkgjaval, kommunikdciéjaval, kozosségen beliili egyiittmiikodésével példaként szolgdl a
nevelésére bizott tanuldknak, a palyakezdd fiataloknak.

- A leendd méasodallasrol tdjékoztatasi, engedélykérési kotelezettsége van a munkaltatot illetden.

A munkakdri lefrds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1€p hatdlyba és a
munkakor médositdsdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgatd

A munkakéri lefrds egy példdnydt a mai napon datvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabélyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok 4j életpalydjardl szol6 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormdnyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatéi szabdlyzat, mint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyadd,
figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatéra.

Budapest, 2024.

munkavallalé
Kapjék:

1. munkavéllalé
2. irattar / személyi anyag
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Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkavallal6 neve:

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

A pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatészamui kinevezéséhez kapcsolédéan munkakori feladatait az aldbbiak
szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
pedagdgiai asszisztens
Munkakor célja:

A pedagdgusok és napkozis csoportvezetSk mellett, vele egyiitt a rdbizott gyermekcsoport feliigyelete;
az egészséges életmdodnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A nevel6-
oktatomunkdban haszndlatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagdégusok
munkdjanak segitése.

A neveld és oktaté munka segitése, az intézmény vezetdivel, a pedagdgusokkal, a titkarsaggal és a
technikai személyzettel val6 szoros egyiittmiikodés.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:
pedagdgiai asszisztens
Munkavégzés pontos helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.
Munkaidé:

Heti kotott munkaideje: 40 6ra

Az Osztalyfonoki munkakozosséggel egyeztetett iddbeosztas szerint.

Kotott munkaideje alatt az igazgatd a bent tartézkodds idejében a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-4ban foglalt
feladatok elvégzésére utasithatja.

Munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alé tartoz6 neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd dolgozd

Felettese:
kozvetlen felettese az OsztalyfOnoki munkak6zosség vezetdje és a felsds igazgatShelyettes

Helyettesitése:
pedagdgiai asszisztens végzettséggel rendelkezd kolléga helyettesitheti
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Helyettesiti a kovetkezot:
e apedagdgiai asszisztenst

Munkakorébe tartozé kotelezé feladatok:

- A nevelGtestiilet tagjaként a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el
feladatét.

- Munk4jat a torvényi eldirdsoknak, a helyi tanterv kovetelményeinek, az iskolai hagyomanyoknak
megfelelden végzi.

.- Elvégzi a munkdjdval jaré valamennyi adminisztrativ teend6t. Az e- napléban napi rendszerességgel
vezeti az esetleges helyettesitések adminisztraciéit, pontosan vezeti a munkaid6 nyilvantartast.

-Részt vesz a nevelGtestiilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak megvaldsitasara.
-Részt vesz munkakdzosségi megbeszéléseken, tagozat megbeszéléseken, nevelOtestiileti és
alkalmazotti értekezleten.

-Kérésre részt vesz sziiloi értekezleteken, fogadé Ordkon, ha munkdja sordn sziikségessé valik,
személyes kapcsolatot tart a sziilokkel.

-Napi kapcsolatot tart az Osztilyfénoki munkakodzosség tagjaival. Szorosan egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel, pedagégusokkal.

- Beosztés szerint iigyeleti feladatot lat el. (Hajnali és esti tigyelet - 7:30 el6tt, 16 6ra utan.)

- Ugyeleti tevékenysége sordan kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek haszndlatit, a folyoséi rend,
tisztasag megdrzését, a folyosdi oltozdszekrények rendeltetésszeri haszndélatat.

- Munkavégzése sordn aktivan kozremiikodik az iskola rendjének fenntartdsaban, a tanuldkat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitasdban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasdginak
6vasaban.

— Reggel fogadja a gyerekeket, segit az 4toltozésben, felszerelés és eszkozok kikészitésében, padrend
kialakitdsaban.

-Segit az illemhelyi- és tisztdlkodasi szokdsok kialakitdsdban; testnevelés ora eldtt és utan, valamint az
uszasoktatdshoz kapcsolddé atoltozésben.

— Kérésre segit az osztdlytanitoknak fénymadsoldsban, eszkdzkészitésben, az eszk6zok rendben- illetve
karbantartasaban, dekoralasban stb.

-Segit a gyerekeknek az étkezések alatt (terités-leszedés, talalas, stb.).

- Munkarendjétdl fliggéen reggeliztet, ebédeltet, uzsonndztat.

- Segit a gyerekek 6ndllé munkdlkodésa kdzben (egyéni olvasds, memoriter stb.)

- A munkakozosség tagjaival torténd eldzetes egyeztetés szerint részt vesz az osztalyok iskoldn kiviili
programjaiban (szinhdz, mizeum, séta, fogdszat, stb.)

- Alkalmanként elldtja a gyerekek feliigyeletét.

- Ugyel a napkozis/tanulészobds foglalkozds megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére,
ellendrzi a feleldsi feladatok ellatasat.

- A napkozis foglalkozésok illetve esti ligyeletek végén a gyermekeket csak sziileinek adhatja 4t, illetve
az frasban felhatalmazdsban megjelolt személynek.

- Ebéd utan illetve kotetlen szabadidében biztositja a gyerekeknek a szabad levegdn val6 mozgdasat,
ekozben személyesen feliigyel rdjuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket.

- Szervezési feladatokat végez (iskolan kiviili foglalkozdsok, kiilonféle programok l4togatdsa, az
osztalyok életével Osszefiiggd tevékenységek, stb.), melyeket az intézmény nevel6-oktaté munkdja tesz
sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabdlyok eldirnak.

- Aktivan részt vesz az iskolai hagyomdnyok 4poldsdban, az iskolai rendezvényeket munkdjdval segiti,
részvételével tdmogatja. Az intézmény hagyomdnyai, illetve az éves munkatervében meghatirozott
iskolai programokon, rendezvényeken jelen van, a beosztds alapjan feliigyel.

- Az éves munkaterv eldirdsait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt feladatok
ellatdsara. (pl. osztilykirdnduldsok szervezése, a tanuldk kiillonbozd kozosségét érintd programok
szervezése stb.)

- A munkdja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémdkrol tdjékoztatja kozvetlen felettesét
(4ltaldban a tagozatos igazgatShelyettest) vagy az igazgatét, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a
sziikséges intézkedést.

- A munkabdl valé tdvolmaraddsrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat lehetdség
szerint eldre értesiti, legkésdbb az adott napon 7:30-ig.

- Betegség utdni munkdba allasdnak id6pontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatéhelyettesnek
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lehetdleg az el6z8 napon.

- A munkabdl vald tdvolmaradédsa utdn - lehetdleg a munkédba allas napjdn, igazolja hidnyzasat, de
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkdrsagon a tdppénzes papirokat.
- Munkaidejében (kotott) koteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl. tanéri), ahol
az igazgatOhelyettesek perceken beliil elérhetik.

- Feleldsséggel elldtja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tandrak, tandran kiviili
foglalkozdsok, 6rakozi sziinetek, tanitas eldtti, utdni és rendezvények alatti tigyeletek).

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban. Egylittmiikodik az iskolapszicholdgussal, a
fejlesztd pedagdgussal, az iskolai védOndvel, az iskolaorvossal, a gydgytestneveldvel, az iskolai
szocidlis segitdvel.

- Tanit4s nélkiili munkanapokon az igazgatd irdnymutatdsa alapjan végzi el feladatait.

- Feladata az osztalytermek rendben tartdsa és dekoraldsa, dllagmegdvas.

- Barmilyen rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariadé stb.) bekovetkezésekor a Ttizvédelmi Szabalyzat
és oktatds szerint jar el.

- Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, a sziilok felé iranyulé kommunikacié sordn a Kréta rendszeren
keresztiil kommunikal illetve a kordbban &ltala megadott e-mailt (wolfila.ilatti@gmail.com) hasznélja.
Az intézményi informaciddramlés biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelez6 rendszert napi
rendszerességgel figyeli.

- Az intézményben tart6zkoddssal kapcsolatban betartja az SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakat.

- Ugyel arra, hogy a jogszabdlyoknak megfelel rend szerint megjelenjen foglalkozdsi egészségiigyi
vizsgélaton.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

Nevel6-oktaté munkdjat titoktartds mellett végzi.

Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat és egyéb informécidkat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg mésokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Személyesen felelos:

- a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s mordlis épségéért, érdekelsObbségéért, az egyenld
ban4dsmodért, a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsuldsaért,

- az aktudlisan rabizott tanulécsoportban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az
egyenld bandsmodért,

- a hat4skorét meghalad6 problémdk felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,

- a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitdsok irdnti igény
iddbeli bejelentéséért,

- a munkafegyelem betartdsiért,

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem, a munkatérsak és gyerekek jogainak megsértéséért,

- az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informacidk kiaddséért,

- a sziilokkel, tanuldkkal és kollégaival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség megszegéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastdl eltérd hasznélatéért,

- a vagyonbiztonsagért.

Egyebek:

- A Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kédexében foglaltakat betartja.

- Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanuldsaival példat ad a
tanul6k szdmdra.

és cinikus kijelentésektdl, a pedagégushoz nem mélté hangnem hasznélatatol.

- Kirivé fegyelmezetlenség esetén a rend helyredllitdsa mellett az eseményrdl az osztalyfonokot és a
tagozatért felelds igazgatShelyettest tdjékoztatja.

- A bels6 kohézi6 kialakitdsa és megdrzése érdekében mindenkitdl elvarhat6 az etikus magatartas, a
kollegialitds, a masik munkdjinak tiszteletben tartdsa.

- A tan6rdn és a tandrdn kiviili foglalkozdsokon az infokommunikécids eszk6zok haszndlatira a
pedagdgusoktol a tanuldkra vonatkozdan kialakitott szabdlyok betartasa kotelezd és példaérték.
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- Munkdjdval, kommunikécidjaval, kozosségen beliili egyiittmiikodésével példaként szolgdl a
nevelésére bizott tanuldknak, a palyakezdd fiataloknak.
- A leendd masodallasrol tajékoztatdsi, engedélykérési kotelezettsége van a munkaltatét illetden.

A munkakori lefrds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjin 1ép hatdlyba és a
munkakor médositasdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.
Budapest, 2024.

igazgatd

A munkakori leirds egy példianydt a mai napon dtvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdséval tudomdsul veszem, hogy a munkakori lefrdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munk4ltatd 4ltal kiadott munkaltat6i szabélyzat, mint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado,

figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatéra.

Budapest, 2024.

munkavallalé

Kapjéak:
1. munkavéllalé
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészdm:

MUNKAKORI LEIRAS
KONYVTAROSTANAR

Munkavallalé neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallal6 biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagoégusok tj életpalydjardl sz616 2023. évi LI torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktat6szdmu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak
szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:

konyvtarostanar (FEOR szama: 2431)

Munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvényben eldirtak alapjan az iskolai konyvtar szakszerli €s pontos
mikodtetése, az intézményben folyd neveld-oktaté munka segitése, a pedagdgiai programban és a
konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzatdban foglalt konyvtari szolgdltatdsok nyujtésa,
konyvtarhaszndlati 6rdk, konyvtarpedagdgiai foglalkozdsok megtartisa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola

1015 Budapest, Batthyany utca 8.

A munkaltato6 neve, székhelye:

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

A munkaltatéi jogok gyakorloja:

A tankeriilet igazgat6 (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja.

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél a hét utolsé

munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.

A munkaid6-beosztdsa alapesetben napi 8 6rds (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében szerepld

programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 ora.

Kotott munkaideje: heti 32 6ra.

Neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztis szerint).

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében biztositja a konyvtdr nyitvatartdsit és konyvtarhasznélati

orékat tart.

Kotott munkaideje tovdbbi részének 70%-ban a munkahelyen végzett konyvtari munkat

(4llomanygondozas, konyvtari hattérmunka), iskolai kapcsolattartast végez, a fennmarad6 30 %-ban

munkahelyen kiviil konyvtari kapcsolatépitést, allomanygyarapitast, tovabba a pedagdgus-munkakorrel

Osszefiiggd mds tevékenységet végez.

Részletes munkaiddbeosztdsa ezen munkakori leirds mellékletében keriilt rogzitésre.

Beosztas szerinti napi munkaideje:

- A kotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a jelen munkakori leirds mellékletét jelentd
munkaiddbeosztdsa és ligyeleti beosztdsa, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt legalabb 30 perccel és azok befejezését kovetoen 30 percig koteles az intézményben
tartézkodni.

- A pedagdgusok iskolai tanitési id6re irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd dllapitja meg
az drarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

- Az ¢6rarendben meghatdrozott tanitdsi 6rdin, foglalkozasain tdl, a kotott munkaidének neveléssel-
oktatdssal le nem kotott részében az igazgat6 a bent tartézkoddas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-
aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre
a ,,lyukas” érdiban a hirdet6tablan elhelyezett drarendben jelzett idében beoszthatd.

- A kotott munkaidejében a jogszabdlyban foglaltakkal O0sszhangban az intézményi SZMSZ-ben
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meghatdrozott feladatok is elrendelhetok azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben kiemelt
eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

- A kotott munkaid6 feletti munkaidé-részt (szabad felhaszndldsd munkaidd) maga oszthatja be.

- Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidOben vagy
azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznaldst munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor
a feladat elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt
legalabb 48 6radval értesiti a munkavallal6t.

- Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:

Pedag6gus munkakorben az intézmény nevelbtestiiletének tagja.

Felettese:

Az igazgatd és a felsds igazgatdhelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:

Nincs.

Helyettesités rendje:

Az igazgatdhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt, azonos munkakort betoltd
pedagdgus helyettesitheti.

I.  Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
Az iskolai konyvtarostandr koznevelési foglalkoztatottként az iskola nevelétestiiletének tagja, aki az
iskolai konyvtdr tevékenységi rendszerén belill gyakorolja a nevelGtestiileti tagoknak és
pedagbégusoknak biztositott jogokat. Munkaja részint pedagdgiai tevékenység, ezért az alapvetd nevelési
és oktatdsi feladatokon tdl dllandé munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel,
osztalyfonokokkel.
Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, a konyvtarostandr felel a konyvtédr
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allomanyaért, rendeltetésszerti miikddtetéséért és eszkozeiért.

A konyvtédrostandr alapfeladata

- a konyvtar gytijteményének nyilvantartasa, feltardsa, folyamatos fejlesztése, drzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsdtdsa, véltozdsainak regisztrélésa,

- tdjékoztatds nyujtdsa a konyvtar révén elérheté dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

- az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtir-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozdsok tartdsa,

- konyvtéri szolgéltatdsok nytjtasa:

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok, valamint a tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése.

A konyvtdrostandr az iskolai konyvtar vezetdjeként

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyvtarban folyé munkit,

- éves munkatervet és beszdmolot készit a konyvtar munk4jarol,

- a munkaterv ill. eseti megbizds alapjdn elkésziti, valamint folyamatosan aktualizdlja a konyvtar
miikddésével kapcsolatos dokumentumokat:

- pedagdgiai program, iskolai SZMSZ, hazirend konyvtari vonatkozésai,

- Konyvtarpedagdgiai program,

- konyvtari SZMSZ és mellékletei: Gylijtokori szabdlyzat, Konyvtarhaszndlati és szolgaltatasi
szabdlyzat, TankOnyvtdri szabdlyzat, Katalégusszerkesztési szabdlyzat, Muzedlis konyvtari
dokumentumok kezelésének szabélyzata

- érintett tantargyak kdzponti tanterveiben megjelend kovetelményeket kielégité Konyvtarhasznalati
tanterv és/vagy tanmenet

- ajogszabdlyi el6irasoknak megfelelden statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar miikodésérol,

- koteles a mindenkori titoktartési, tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani
és betartatni.
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IL.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

c)

d)

Titoktartdsi kotelezettség: Neveld-oktaté munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonségi szabdlyzatdnak rendelkezéseit.

Feleldsségi kor: Felel6s a munkakori lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hatdridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valédisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A pedagégusok dj életpalydjarol szolé 2023. évi LI torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, melyre az igazgat6tol
felsds igazgatdhelyettestdl utasitist kap.

A konyvtdrostandr feladatai a konyvtéri gylijteményszervezés sordn:

- a munkakdzosség-vezetdi és nevelOtestiileti javaslatok és sziikségletek figyelembe
vételével a Gyljtokori szabdlyzatnak megfelelden tervszeriien és ardnyosan dont a
beszerzésekrol,

- a torvényi eldirdsoknak és a konyvtari SZMSZ-ben rogzitetteknek megfelel6en
gondoskodik

a dokumentumok beszerzésérol, a megrendelések nyilvantartasarol,

a beérkezé dokumentumok szakszer(i nyilvantartdsba vételérdl, feldolgozasardl és feltarasarol,
a 3/1975. KM-PM sz. rendelettel 6sszhangban gondoskodik az dllomény ellendrzésérdl, a
selejtezésrdl, a leltarozas elvégzésérdl jegyzokonyveket készit,

- rendszeresen tdjékozddik a kdnyvpiac djdonsigairdl.

Feladatai a konyvtari szolgaltatasok teriiletén:

- akonyvtér torvényi eldirdsoknak megfeleld napi nyitva tartdsanak, az olvasdszolgalati
és tajékoztato feladatok ellatdsanak biztositdsa, részvétel az ellatdsukban,

- témafigyelés és tdjékoztatds készitése a pedagdgusok szadmdra Uj konyvek és nem
nyomtatott dokumentumok beszerzéseirdl, ajanlo bibliografidk osszedllitdsa,

- tdjékoztatds nyujtdsa mds iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokat elldté intézményekben miikodd konyvtdrak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgéltatisairol,

- amds konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében,

- muzedlis értékli konyvtdri gylijtemény gondozasa,

- szadmitégépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa,

- akonyvtarban 1év0 elektronikai eszkdzok rendelkezésre dllasdnak biztositdsa.

Feladatai az iskola pedag6giai munkdjaban:
A konyvtérostanar

- gondoskodik az éves munkaterv konyvtarpedagdgiai programjanak megvaldsitasarol:
konyvtarhasznalati ordkat tart,
a konyvtarhasznalatra épiild szakdrdkat a NAT 2020 alapjén a szaktanarokkal elokésziti
az idegen nyelv, matematika, torténelem, digitélis kultira tantdrgyak esetén a szaktandrok altal
kért 6raszamban,
a magyar nyelv és irodalom tantargyak esetén a kerettanterv dltal meghatdrozottan: a Konyv-
és konyvtarhaszndlat, a kulttra helyszinei témdkban az 5-6. évfolyamokon minimum 4 éra.
Konyvtarhaszndlat t¢éméban a 7-8. évfolyamokon minimum 2 dra terjedelemben, a szaktargyi
tanmenetekben megjeldlt iddpontokban,
konyvtari tehetséggondozast, versenyfelkészitést, iskolai vetélkeddket szervez (a tanévi
feladatmegosztds alapjdn),
helyi, f6vérosi, orszdgos konyvtari eseményekhez kapcsol6do iskolai programokat szervez,
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III.

Iv.

- olvasdspedagdgiai tevékenységeket szervez, részt vesz azok megvaldsitdsdban,

- tervezi, tdmogatja, koordindlja a kulturdlis rendezvényeket, ill. részt vesz
lebonyolitasukban,

- személyesen felel0s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és helyes mordlis
értékrendjének kialakitdsaért, érdekelsébbségéért, az egyenld bandsmodért, a
pedagdgiai program kdvetelményeinek megvaldsuldsiért,

- munkdjat mindvégig a pedagdgusi alapfeladatok szem el6tt tartasdval végzi.

Felelosségi kor:

a)
b)

c)

d)

e)

Viseli a konyvtdri leltar felelosségét.

A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel0sséggel
tartozik.

Az éllandé Orizetben, illetve kizdrélagos haszndlatban 1év0, visszaszolgéltatdsi, illetve
elszamoldasi kotelezettséggel dtvett dolgokban (eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

A konyvtdrajté kulcsdnak 1 példanyaval rendelkezik, amelynek portdn 6rzott masodpéldanya
més 4ltal kizardlag a vezetdség engedélyével vehetd fel,

viseli a leltarfeleldsséget.

Felelosségre vonhato:

a)
b)

C)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

A hatéridés munkak hidnyos elvégzéséért vagy elmulasztisaért.

A rendelkezésére bocsétott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irdstdl eltéré hasznalataért
vagy megrongaldsiért.

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informécidk kiaddséaért.

A sziilékkel, tanuldkkal és kollégdival kapcsolatos titoktartdsi kitelezettség megszegéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsagért.

Egyebek:

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)

i)
i)

k)

)

Gondoskodik a nyilvantartast végz0 program tdmogatdsarol, ellendrzi a konyvtar technikai
miikodési feltételeinek meglétét, a hibakat, problémadkat folyamatosan jelzi az iskolavezetésnek.
A konyvtar tevékenységrendszerével kapcsolatosan felméri a sziikségleteket és a lehetOségeket,
amelyek alapjan fejlesztési tervet készit.

Figyelemmel kiséri azon kindlkoz6 palyazati lehetOségeket, amelyek a konyvtari
tevékenységrendszer fejlesztéséhez vagy az édllomany gyarapitisdhoz hozzdjirulhatnak. Az
elnyert palyazatokkal kapcsolatos munkékat elvégzi, azokr6l beszamolot készit.

Kapcsolatot épit ki és tart fenn mds konyvtarakkal.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzEs utjan is gyarapitja, a kotelezd
mindsitéseket hatdridére megszerzi.

Személyes adataiban torténd valtozdst koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatdnak és
egyuttal a munkailigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli
dolgozoénak).

A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassdgi orvosi vizsgilaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak) 4tadni.

Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgatdn keresztiil
a munkaltatéjanak bejelenteni.

A pedagégusok Etikai Kédexében foglaltakat betartja. (Nemzeti Pedagégus Kar).

Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modordval, hangnemével, megnyilvanuldsaival példat
ad a tanul6k szdmadra.

A gyermekek, tanuldk, kollégdi emberi méltdsigat és jogait tiszteletben tartja. Tartézkodik a
becsmérld és cinikus kijelentésektdl, a pedagégushoz nem mélté hangnem hasznélattol.
Kirivé fegyelmezetlenség esetén a rend helyreéllitdsa mellett az eseményrdl az osztalyfénokot
€s a tagozatért felelds igazgatdhelyettest tdjékoztatja.

m) A belsd kohézi6 kialakitdsa és megorzése érdekében mindenkitdl elvdrhat6 az etikus magatartds,
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a kollegialitds, a masik munkdjdnak tiszteletben tart4sa.

n) A tanérdn és a tanérén kiviili foglalkozasokon az infokommunikaciés eszk6zok haszndlatdra a
pedagégusoktdl a tanuldkra vonatkozéan kialakitott szabdlyok betartdsa kotelezd és
példaértéki.

0) Az iskola pedagdgusdnak az iskola tanuléja ne legyen magantanitvanya.

p) Munkdjaval, kommunikacidjaval, kdzosségen beliili egyiittmiikodésével példaként szolgal a
nevelésére bizott tanuldknak, a palyakezdd fiataloknak.

A munkakdri leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és a
munkakor médositasdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgat6

A munkakéri lefrds egy példdnydt a mai napon dtvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdsul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabélyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok Uj életpalydjardl szo6l6 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormdnyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatéi szabdlyzat, mint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyadd,
figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabdélyzatéra.

Budapest, 2024.

munkavallalé
Kapjék:

1. munkavéllalé
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészdm:

MUNKAKORI LEIRAS
FEJLESZTOPEDAGOGUS

Munkavallalé neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallal6 biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktat6szdmu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak
szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:

fejlesztOpedagdgus (FEOR szam: 2441)

A munkakor célja: A tanulasi képességeket vizsgalo szakért6i és rehabilitdcids bizottsdgok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanuldsi problémadival megfeleld szakemberhez keriiljon.
A Pedagdgiai Szakszolgalatok, illetve az iskola szakmai munkakdzosség-vezetdinek javaslata alapjan a
BTMN (Beilleszkedési, tanuldsi €s magatartdsi nehézséggel kiizd0) tanuldk specifikus terdpids
fejlesztése. A tanuld fejlodését biztosité sokoldalud, a kdovetelményekhez igazodd értékelése a nemzeti
alaptanterv, a pedagdgiai program és az intézményi SZMSZ szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése: tanité és fejlesztépedagogus szakvizsga.
Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola

1015 Budapest, Batthyany utca 8.

Munkaidé: heti munkaid6 40 6ra.

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd: 24 ora.

Kotott munkaidd: 32 ora.

Munkaidejét az intézményben legaldbb 30 perccel - az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban - az
orarendi O6rdk megkezdése eldtt kell megkezdenie, az Orarendi utolsé ordja utdni 30 percig az
intézményben tartézkodni kiteles. Orarendi Grin til az igazgaté a bent tartézkodds idejében a 401/2023
(VIIL31.) 28.§-dban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az
orarendben jeloltiik.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasti munkaid®) maga oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozdsok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznaldsi munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérol az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése elott legaldbb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye: Pedagégus munkakorben az intézmény nevelOtestiiletének tagja. A
szakmai munkakozosség-vezetOkkel és az osztalyfonokokkel napi kapcsolatban van, szakmai
értekezletiikon rendszeresen részt vesz. Folyamatosan egyeztet az intézmény gyermekvédelmi
feleldsével. A fejlesztd munkacsoport tagja.
Felettese: alsos igazgatohelyettes.
Helyettesitése: pedagdgus végzettséggel rendelkezd pedagdgiai asszisztens.
I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
- A neveldtestiilet tagjaként a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint
tervszerlien latja el feladatat.
- Ismeri a szakmai munkdjat meghatarozé jogszabélyokat. Igy kiilondsen: a kdznevelési torvényt
és annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjét és helyi tantervét, szervezeti
és miikodési szabdlyzatat, hazirendjét. Az azokban foglaltakat betartja és azok betartatasara
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torekszik (tanuldk, sziilok).

Neveld-oktaté munkdjat a torvényi eldirdsoknak, a helyi tanterv kovetelményeinek, az iskolai
hagyomdnyoknak megfeleléen végzi.

Az iskola tovabbi dokumentumait betartva (SZMSZ, Hazirend, egyéb belsd szabalyzatok,
iskolai munkaterv) valamint az igazgatd és az igazgatShelyettesek munkdjaval kapcsolatos
utasitdsai alapjan latja el feladatat.

Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai hdzirend betartdsira, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkorti kornyezetet.

A Pedagdgiai Szakszolgélatok, illetve az iskola szakmai munkakozosség-vezetdinek javaslata
alapjan a BTMN (Beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézséggel kiizdd) tanuldk specifikus
terapids fejlesztését végzi.

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztilyozé-, javito-, potlo-, kiilonbozeti vizsgakon,
szintfelmérések végzésében. Részt vesz az iskolai és kdzponti mérési feladatok ellatasdban.

Az osztilyoz6 értekezletekre gondosan felkésziil, a tanuldk értékelését koriiltekintden elvégzi,
az idOszakos értékelésekhez a statisztikakat, kimutatasokat készit.

A tanuldk értelmi, pszichés és szocidlis dllapotdnak megismerését kdvetden megtervezi a
fejlesztd tevékenységet.

Torvény adta jogdndl fogva a foglalkozdsaihoz maga vdlasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszkozoket, modszereket. Valasztdsdandl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet dltal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgdlja. Ennek érdekében
konzultdl a szakmai munkakodzosség vezetoivel is.

Rendszeresen 4tnézi a nyilvantartdsban szerepld tanulék szakvéleményeit, szakértdi
véleményeit.

Eldkésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika, - olvasds, - irastanuldssal kapcsolatos
problémakkal kiizdd tanul6kkal vald szakszerl foglalkozédsokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységeket. ( Egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejlodésével
kapcsolatos tajékoztaté beszamolok, stb.)

Foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4116 id6 optimdlis kihasznalasara.
A tervezési dokumenticidjat, tanmenetét az igazgatd daltal meghatdrozott id6épontban, a
munkaterv  szerint a munkakozOsség-vezetd elozetes véleményezése utdn, az
igazgatShelyettesnek és az igazgaténak jovdhagydasra benyujtja, a tanari szerverre feltolti.

A tanuldsi képességeket vizsgdld szakértéi és rehabiliticiés bizottsdgok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémdival megfeleld szakemberhez
keriiljon.

Munkakdorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatdi utasitds alapjan -, amelyek a neveléssel-
oktatdssal Osszefiiggnek, és pedagdgus-szakértelmet igényelnek (pl. pedagdgiai jellemzés
készitése).

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, dket minden — gyermekiiket érintd — kérdésrdl
haladéktalanul tdjékoztatja. FErtesiti a sziilét, ha gyermekének fél éven beliil lejir a
szakvéleménye, kezdeményezi a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids
bizottsdgokndl a kontrollvizsgédlatokat. A munkatervben meghatdrozott i1d6kozonként
fogaddorat tart.

A tanul6k eseti, és rendszeres hidnyzdsai esetén felveszi a kapcsolatot az osztdlyfénokkel.

A tanuldk fejlédését sokoldald szemléltetéssel szolgalja, maga gondoskodik az dltala hasznalt
szemléltetd és technikai eszkdzok helyes taroldsardl, épségének megdrzésérdl, jelzi a javittatas
sziikségességét.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkdjat dgy, hogy az értékelés motival6 hatdsd
legyen.

Foglalkozdsai sordn kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ készségek fejlesztését.
Differencidlt foglalkoztatdssal segiti a tanuldk fejlesztését, képességeik kibontakoztatasat.
Feladata a tanulds megszerettetése, a spontdn érdekl6dés fenntartdsat, fejlesztését szolgald
motivacios eszk6zok alkalmazisa.

A tanul6k személyiségfejlesztését a tanitds — tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata
a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyeléssel és kiilonbdzd
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vizsgalatok segitségével érhet el.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi felelOssel és a fejlesztd csoporttal. Aktivan részt vesz a
szervezett onképzésben, Gjonnan szerzett ismeretérdl beszdmol a fejlesztd csoportnak, sziikség
esetén a szervezeti munkakozosségnek, tantestiiletnek.

Ell4tja az 4ltala fejlesztésben részesitett tanul6kkal kapcsolatos iskolai adminisztricidés munkét,
vezeti naplojat, adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

Mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni az értekezleteken, megbeszéléseken €s az iskolai
rendezvényeken.

Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, a sziilok felé irdnyuld kommunikicié sordn a Kréta
rendszeren keresztil kommunikdl illetve a kordbban dltala megadott e-mailt
(coreverrreeeenns @ ) haszndlja. Az intézményi informdciédramlds biztositdsa érdekében
hasznélt elektronikus levelezd rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Munkavégzése sordan aktivan koézremiikddik az iskola rendjének fenntartdsdban, a tanuldkat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitdsdban, az épiilet (az udvar) berendezésének,
tisztasdgdnak dvdsaban.

Az iskola életével, a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt
vesz. Tapasztalatainak megosztdsdval alkot6 moédon kozremilkodik a  szakmai
alapdokumentumok értékelésében, modositdsdban, segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek
eredményességét, aktivan tevékenykedik a szakmai munkak6zosségen beliil.

Aktivan részt vesz az iskolai hagyoményok dpoldsdban, az iskolai rendezvényeket munkajaval
segiti, részvételével tdmogatja. Az intézmény hagyomadnyai, illetve az éves munkatervében
meghatarozott iskolai programokon, rendezvényeken jelen van, a beosztds alapjan feliigyel.
Az éves munkaterv el6irdsait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt
feladatok ellatasara.

A munkdja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémdkrdl tdjékoztatja kozvetlen felettesét
(4ltalaban a tagozatos igazgatéhelyettest) vagy az igazgatét, kezdeményezi a felvetddott
kérdésekben a sziikséges intézkedést.

A munkédbdl vald tdvolmaraddsrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolét
lehetdség szerint eldre értesiti, legkés6bb az adott napon 7:30-ig. A varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzdsa esetén— szakszerli helyettesitésének megszervezése érdekében - az
igazgatShelyettest tdjékoztatja. Tanmenete a tandri szerveren elérheto.

Betegség utdni munkdba dalldsdnak 1idOpontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatShelyettesnek lehetdleg az el6z6 napon.

A munkébdl vald tdvolmaraddsa utdn - lehetleg a munkdba allds napjdn, igazolja hidnyzasat,
de legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkdrsigon a
tappénzes papirokat.

Az 6rarendben "H"-val megjel6lt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijelolve, ezért,
ezekben az 6rdkban koteles az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl. tanéri),
ahol az igazgatéhelyettesek perceken beliil elérhetik.

Feleldsséggel elltja az eloirt helyettesitéseket, €s a tanuldk feliigyeletét (tandrdk, tandran kiviili
foglalkozdsok, 6rakozi sziinetek, tanitas eldtti, utdni és rendezvények alatti tigyeletek).
Kozremiikodik a  gyermekvédelmi  feladatok  ellatdsdban.  Egylittmiikodik  az
iskolapszichol6gussal, az iskolai védéndvel, az iskolaorvossal, a gydgytestneveldvel, az iskolai
szocidlis segitdvel.

Tanitds nélkiili munkanapokon az igazgat6 irdnymutatdsa alapjan végzi el feladatait.

Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, djként belépd kollégak beilleszkedését, szakmai
fejlodését.

Béarmilyen rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariad6 stb.) bekovetkezésekor a Tlzvédelmi
Szabdlyzat és oktatds szerint jar el.

II. Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

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

Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre vonatkoz6
szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
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szabdlyzatdnak rendelkezéseit.

Feleldsségi kor: Felelds a munkakori lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisdgaért és a bizonylatok megorzéséért.

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

A pedagégusok uj életpalydjardl sz616 2023. évi LII. torvényben meghatarozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakéréhez tartozé egyéb feladatot, amelyre az igazgatétdl vagy
igazgatéhelyettestdl utasitast kap.

Szakmai ismereteit tovdbbképzéseken, tanfolyamokon és dnképzéssel boviti, nyilt napokon aktivan részt
véllal a feladatokbdl. Dokumentalva hospitdl tanitdsi 6rakon (belsd tovabbképzés). A tovabbképzésen
szerzett ismereteirdl beszamol.

Az el6irasoknak megfelelden pontosan, a hatdridOk betartdsaval késziti el illetve vezeti a tanmenetet, az
orarendet, az osztdlynaplot, az egyéni fejlesztési tervet és értékelést a foglalkozdson résztvevd tanulok
esetében, valamint a feljegyzéseket a tanuldk fejlédésérél. Tanév végén irdsos beszdmolot készit a
tevékenységérol.

II1. Szaktargyanak megfelel6 egyéb specialis elvarasok, kovetelmények

a) a tanév elsd tanitasi 6rdjan ismerteti a tanulokkal a fejlesztd szaktanterem haszndlati rendjét, a
specidlis baleset- és munkavédelmi eldirdsokat és a tanév sordn betartatja azt,

b) a fejlesztéshez haszndlt eszkozeit rendben tartja.

IV. Felelosségi kor

Az élland6 Orizetben, illetve kizdrdlagos haszndlatban 1év0, visszaszolgdltatési, illetve elszdmoldsi
kotelezettséggel 4tvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felel6sséggel tartozik.

V. Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a vezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
- az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informécidk kiaddséért,

- a sziilékkel, tanuldkkal és kollégaival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség megszegéséért,
- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastdl eltérd hasznélatéért,

- a vagyonbiztonsigért.

VI. Egyebek

- A pedagé6gusok Etikai Kédexében foglaltakat betartja. (Nemzeti Pedagégus Kar).

- Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modordval, hangnemével, megnyilvanuldsaival példat ad a
tanulok szdmadra.

és cinikus kijelentésektdl, a pedagégushoz nem mélté hangnem hasznalatétol.

- Kirivé fegyelmezetlenség esetén a rend helyredllitisa mellett az eseményrdl az osztalyfonokot és a
tagozatért felelds igazgatShelyettest tdjékoztatja.

- A belsd kohézid kialakitasa és megdrzése érdekében mindenkitdl elvdrhaté az etikus magatartés, a
kollegialitds, a masik munkdjinak tiszteletben tartdsa.

- A tandérdn és a tandran kiviili foglalkozdsokon az infokommunikicids eszkozok haszndlatira a
pedagdgusoktdl a tanuldkra vonatkozdan kialakitott szabalyok betartasa kotelez6 és példaértéki.

- Az iskola pedagégusdnak az iskola tanul6ja ne legyen magéntanitvanya.

- Munkdjaval, kommunikacidjaval, kozosségen beliili egyiittmiikodésével példaként szolgdl a
nevelésére bizott tanuldknak, a palyakezdo fiataloknak.

Személyes adataiban torténd véltozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak és egytittal a
munkatiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozénak).

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

143



Tovabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton keresztill a
munkaltatéjanak bejelenteni.

A munkakori lefrds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejéttének napjidn 1ép hatdlyba és a
munkakor médositasdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgatd

A munkakéri lefrds egy példdnydt a mai napon dtvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdséval tudomdsul veszem, hogy a munkakori lefrdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok 1j életpalydjardl szol6 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munk4ltatd 4ltal kiadott munkaltat6i szabélyzat, mint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado,

figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatéra.

Budapest, 2024.

munkavéllalé
Kapjék:
1. munkavéllalé
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészdm:

MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

A pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatészamui kinevezéséhez kapcsolédéan munkakori feladatait az aldbbiak
szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
iskolapszichol6gus (FEOR szdma: 2628)
Munkakor célja:

Komplex pszicholdgiai segitségnyujtds, tandcsadds az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 1évd
gyermekek egészséges pszichés fejlddésének eldsegitésének érdekében. Kiemelten fontos feladata a
didkok egészségvédelme, tovabbd a neveld-oktatdé munka hatékonysdgdanak segitése, valamint az
intézmény harmonikus miikodésének tdmogatasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Budapest I. Keriileti Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola

1015 Budapest, Batthyany utca 8.

A munkaltaté neve, székhelye:

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

A munkaltatéi jogok gyakorléja:

A tankeriilet igazgat6 (a kinevezési jogkor gyakorl6ja), illetve az intézmény igazgatdja.

Munkaidé: tanul6létszam alapjan félallas.
Heti munkaid6 20 6ra.
Neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidd: 11 éra.

- a gyermekekkel és sziilokkel val6 kdzvetlen pszicholdgiai foglalkozas,

- az osztilyfénokokkel, szaktandrokkal, tanitékkal esetmegbeszélések, kozosségfejlesztés
tdmogatdsa.

Kotott munkaidd: 5 6ra, amelybdl:

- heti 3 d6rdban felkésziil a pszicholdgiai foglalkozdsokra: szakmai konzulticidt tart a kliensek
érdekében intézményekkel és kiils6 személyekkel, szakmailag indokolt esetben pszicholdgiai
véleményt készit, sziikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart,

- heti 2 draban részt vesz a koordinator altal szervezett szakmai feladatokban, szakmai
megbeszéléseken.

Heti 4 6ra a tovabbi munkaidd:

- vezeti az adminisztraciojat,

- boviti szakmai ismereteit,

- tovabbképzéseken vesz részt,

- szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt,

- Vezetdi utasitds alapjan meghatarozott egyéb munkavégzés sajat tevékenységének keretei
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kozott.
Szervezetben betoltott helye: mindennapi kapcsolatban &ll az osztidlyfonokokkel, szakmai
munkak6zosség-vezetdkkel, munkacsoport-vezetokkel.

Felettese: kozvetlen felettese az alsds igazgatohelyettes, mint a gyermekvédelmi feladatokért felelOs
vezeto.

Helyettesités: A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakorben foglalkoztatott személy az
iskolapszichol6gust nem helyettesitheti.
Munkakorébdl fakadéan az iskolapszicholégus helyettesitéssel nem bizhaté meg.

I. Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
- A neveldtestiilet tagjaként a pedagdgiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.
- Ismeri a szakmai munk4jat meghatirozé jogszabalyokat. Igy kiilonosen: a koznevelési torvényt és
annak végrehajtdsi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjiat és helyi tantervét, szervezeti és
mikodési szabdlyzatat, hazirendjét. Az azokban foglaltakat betartja és azok betartatdsara torekszik
(tanulok, sziilok).
- NevelO- oktatd munkajat a torvényi eldirdsoknak, a helyi tanterv kovetelményeinek, az iskolai
hagyomdnyoknak megfeleléen végzi.
- Els6dleges célja a prevencid, hogy minél eldbb felismerje és lehetdségei szerint elharitsa a tanulasi,
beilleszkedési, magatartdsi, érzelmi problémak kialakuldsét vagy azok veszéElyét, és kovetkezményeiket.
Megkozelitésmodja rendszerszemléletil, azaz a megismerés és a beavatkozds sordn egyarant figyelmet
fordit az egyes gyermekek kornyezetére is (csoport, csaldd, pedagdgus, intézmény): sajat észrevételein
kiviil a pedagdgusok, a sziilk jelzései alapjén, veliik egyiittmiikodve, a konkrét feladatokhoz igazod6
modszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kozott. Torekszik az intézményen tdlmutatd,
tovabbi szakellatast igényl0 nehézségek felismerésére, elirdnyitdsukban vald kozremiikddésre, és a
megoldasban valé részvételre.
1. Konzultacid
- aziskola pedagdgusaival torténd, esetkezeléshez kapcsolddé konzultacid,
- egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolét érintd problémdk és mddszertani
kérdések kezelésében,
- esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szdmara.
2. Pszicholégiai gondozas
- mentdlhigiénés foglalkozdsok,
- szocidlis készség fejlesztd foglalkozasok,
- személyiségfejlesztd foglalkozasok,
- kozosségfejlesztd foglalkozasok,
- tehetséggondozé foglalkozasok.
3. Pszichol6giai ismeretek dtaddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni vagy csoportos formaban, a
nevelOtestiilet-, a sziillok- és a gyerekek szamara
- A nevelGtestiileti értékeld értekezletekre gondosan felkésziil, a tanulok értékelését
kortiltekintden elvégzi, meghatarozott szempontok szerint kimutatdsokat készit.
4. Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tirsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
- osztilyba, tanul6csoportba valé beilleszkedés segitése,
- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok médszereivel,
- csoportfoglalkozds vezetése beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési
problémakkal kiizdd gyermekek szamadra.
5. A preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatdsi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén
6. Krizistandcsadas:
e viaratlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
e konzultdl az érintett pedagdgusokkal,
e tovibbd terdpids vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovdbbirdnyit a pedagdgiai
szakszolgdlathoz vagy mas szakell4tdst biztosito intézményhez.
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7. Magatartési, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgdlata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére
8. Elokészitd felmérések, konzultacidk lefolytatdsa szakértdi bizottsdgok elé irdnyitashoz
9. Preventiv sziirések: kozremiikodés csoportos és egyéni szlirések szervezésében.

10.

11.
12.

13.

14.

Tanécsadds és ismeretterjesztés sziilok szamara
e iskolavéltds és iskolai beilleszkedés segitése,
e nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formdban igény szerint,
e csaldd és iskola egyiittmiikodésének segitése
e clméleti és gyakorlati ismeretek dtaddsa: el6addsok tartdsa, és szervezése pl. sziil6i férum, sziil6i
értekezlet tartdsa sziildcsoport szdmadra,
e tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
Pélyavalasztds tdimogatdsa, palyaorienticids foglalkozés és tandcsadds kiilonbzd osztalyfokokon.
Kapcsolattartas
- Intézményen beliil:
az iskola vezetdjével, vezetdségével
pedagégusaival, szakmai munkakdzosségeivel,
valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
Intézményen kiviil:
e a Pedagdgiai Szakszolgdlat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni terdpidra és pedagdgiai
fejlesztésre irdnyit4s,
o Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozdsa kapcsan,
o (saladsegitd Szolgdlattal,
e tovdbbi specidlis szakintézményekkel.
Kapcsolattartds a Pedagégiai Szakszolgalat koordinatoraval
e konzultacié szakmai kérdésekben,
e feladatellitds, eset referdldsa esetmegbeszélésen szupervizios keretek kozott,
o rendelkezésre 4llas és egyiittmitkodés szakmai ellendrzés biztositdsa érdekében.
Adminisztrativ feladatok ellatdsa
e A munkdjaval kapcsolatos dokumentéciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan vezeti.
e A tandcsaddson részt vett személyek 1ényeges adatait nyilvantartja.
o Feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrdl, tapasztalatairdl, illetve az tigyfelet érintd rendkiviili
eseményrol.
e FElvégzi a vizsgélatokhoz sziikséges tesztek javitdsat, értékelését, fénymdasolasat.
e Sziikség szerint irdsban, vagy széban beszdmol a munkajardl.
e Rendszeresen olvassa elektronikus postafidkjat.

II. Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:
Szakmai felel6sség

e az iskolapszichol6gus, mint szakember felelds

e az elldtdsdban részesiild, foglalkozdsain résztvevd személyek (gyermekek, sziilok,
pedagdgusok) mentalhigiénés épségének ellatds keretein beliili megdvasaért

e tevékenysége sordn a szakma szabdlyai, a szakmai etikai normdk, kiemelten a szakmai
titoktartdsi kotelezettség kovetelményének megtartdsaért. Nevelo-oktatdé munk4jat titoktartas
mellett végzi. Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a
megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként

kezeli.

Munkavallaléi felelosség:
az iskolapszicholégus, mint munkavallal6

felelds az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatidban foglaltak megtartdsaért sajat
tevékenységének keretei kdzott,

Az iskola életével, a nevel6-oktat6 munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt
vesz. Tapasztalatainak megosztdsaval alkoté médon kozremiikddik a szakmai alapdokumentumok
értékelésében, modositdsaban, segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, aktivan
tevékenykedik a szakmai munkakdzosségen beliil.

A munkdja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémakrodl tdjékoztatja kozvetlen felettesét
(4ltaldban a tagozatos igazgatOhelyettest) vagy az igazgatét, kezdeményezi a felvetddott
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kérdésekben a sziikséges intézkedést.

- Az éves munkaterv el6irdsait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt
feladatok ellatdsdra.

- A munkébdl val6 tdvolmaradasrdl az iskolat lehetdség szerint eldre értesiti, legkésdbb az adott
napon 7:30-ig. A véarhat6an egy hetet meghaladé hidnyzdsa esetén az igazgatShelyetteseket
tajékoztatja.

- Betegség utdni munkdba 4lldsdnak id6pontjdt koteles telefonon bejelenteni az
igazgatShelyetteseknek lehetdleg az el8z6 napon.

- A munkdbdl valé tdvolmaraddsa utdn - lehetSleg a munkaba allds napjdn, igazolja hidnyzdsat, de
legkésébb a tdppénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkdrsdgon a tappénzes
papirokat.

- amunkakdri leirdsban foglaltak betartdsaért, kiemelten a munkakori feladatainak teljesitéséért,

- vezetOi utasitds megtartdsaért sajat tevékenységének kereti kozott,

- a munkaeszkdzok, berendezések rendeltetésszert hasznalataért,

- munkavédelmi és vagyonbiztonsdgi munkahelyi kovetelmények megtartdsdért sajat
tevékenységének keretei kozott,

- tovabba részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassdgi vizsgélaton,

- évente részt vesz az intézményi munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatdson.

- Béarmilyen rendkiviili esemény (tlizriad6, bombariadé stb.) bekdvetkezésekor a Thzvédelmi
Szabdlyzat és oktatds szerint jar el.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a személyiségi jogok védelmérdl sz6l6 torvények

szellemében, az oOnkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszicholégusok Etikai Kdédexének

(www.mpt.hu) el6irasait munkdja soran betartja.

I11. Szaktargyanak megfelel6 egyéb specialis elvarasok, kovetelmények
a) a tanév elsd tanitdsi 6rdjan ismerteti a tanuldkkal az iskolapszichologusi helység haszndlati
rendjét, a specidlis baleset- és munkavédelmi eldirdsokat és a tanév sordn betartatja azt,
b) a konzulticiéhoz hasznélt eszkozeit, dokumenticidit rendben tartja.

IV. Felelosségi kor

Az élland6 Orizetben, illetve kizdrdlagos haszndlatban 1év0, visszaszolgdltatési, illetve elszdmoldsi
kotelezettséggel 4tvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felel6sséggel tartozik.

V. Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a vezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
- az intézmény tevékenységével kapcsolatos bizalmas informaciok kiaddsaért,

- a sziilékkel, tanuldkkal és kollégaival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség megszegéséért,
- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastdl eltérd hasznélatéért,

- a vagyonbiztonsagért.

VI. Egyebek

- A pedagégusok Etikai Kédexében foglaltakat betartja. (Nemzeti Pedagégus Kar).

- Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvdnuldsaival példat ad a
tanulok szdmadra.

és cinikus kijelentésektdl, a pedagégushoz nem mélté hangnem hasznalatatol.

- Kirivé fegyelmezetlenség esetén a rend helyredllitdsa mellett az eseményrdl az osztalyfonokot és a
tagozatért felelds igazgatShelyettest tdjékoztatja.

- A belsd kohézi6 kialakitdsa és megOrzése érdekében mindenkitdl elvarhat6 az etikus magatartds, a
kollegialitds, a masik munkdjanak tiszteletben tartdsa.

- A tandran és a tandérdn kiviili foglalkozdsokon az infokommunikaciés eszkdzok haszndlatira a
pedagdgusoktdl a tanuldkra vonatkozdan kialakitott szabalyok betartasa kotelez6 és példaértéki.

- Az iskola pedagégusdnak az iskola tanul6ja ne legyen magéntanitvanya.
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- Munkdjdval, kommunikécidjaval, kozosségen beliili egyiittmiikodésével példaként szolgdl a
nevelésére bizott tanuldknak, a palyakezdd fiataloknak.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgaténak és egytittal a
munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak).

A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton megjelenni,
és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli
dolgozoénak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgatdon keresztill a
munkaltatéjanak bejelenteni.

A munkakdri lefrds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és a
munkakor médositasdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgatd

A munkakori leirds egy példianydt a mai napon dtvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdséval tudomdsul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munk4ltaté 4ltal kiadott munkaltatéi szabélyzat, mint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado,

figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatéra.

Budapest, 2024.

munkavallalo
Kapjéak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
Intézményi iktatészam:
MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLATITKAR

Munkavallalé neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabodl kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok uj életpalydjardl sz616 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktat6szdmu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak
szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:

iskolatitkar (FEOR szdma: 3910)

A munkakor célja:

Az intézmény adminisztracios feladatainak felelds végrehajtasa. Az intézményi iigyvitel szervezése és
adminisztrativ végrehajtdsa a kompetenciahatdrai szigoru betartdsaval.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Budapest I. Keriileti Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.
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A munkaltato6 neve, székhelye:

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

A munkaltatéi jogok gyakorloja:

A tankeriilet igazgat6 (a kinevezési jogkor gyakorl6ja), illetve az intézmény igazgatdja.

Munkaidé:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra.

Beosztés szerinti napi munkaideje: 07:30-15:50 (20 perc munkakozi sziinettel).

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A munkabdl valé rendkiviili
tdvolmaradasat €s annak okdt haladéktalanul, de legkés6bb az adott munkanapon 7:15 6rdig koteles
jelenteni az iskola vezetdsége felé.

Szervezetben betoltott helye:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd foglalkoztatott. Az
alkalmazotti kozosség tagja.

Felettese:

Munk4djat az igazgat6 altaldnos irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi, az SZMSZ-ben meghatirozott
esetekben az igazgatdhelyettesek feladatkiosztdsa is érvényes ra.

Helyettesitése:

Az igazgatOhelyettesek irdnyitdsa mellett az iigyviteli asszisztens.

Munkakorébe tartozoé kotelezo feladatok:

- Ismeri a munkdjit meghatdrozd jogszabdlyokat. Ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb
jogszabalyokat. Ismeri az intézmény alapdokumentumait (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend), az azokban foglaltakat betartja és azok betartdsara torekszik.

- Szervezi az iskola hivatalos ligyintézését, vezeti a titkdrsagot.

- Folyamatos kapcsolatot tart a neveldtestiilet tagjaival és a fenntart6 referenseivel (taniigy, HR,
miszak) a napi iigyek zokkendmentes bonyolitdsa érdekében.

- Vezeti az iskola tanul6i nyilvantartdsidt — a beiratkozé és a tdvozé tanuldk nyilvantartdsat,
irataiknak beszerzésével és tovibbkiildésével — biztositja a tanuldi 1étszdmadatok mindenkor
aktudlis pontos nyilvantartasat.

- Végzi a kotelezd adatszolgaltatdsokat a személyiségi jogok figyelembe vételével.

- Elkésziti, egyezteti a tanul6i statisztikédkat.

- Gondoskodik az érkezd és tdvozo tanuldk iratanyagdnak postai, személyes vagy elektronikus
uton val6 atkérésérol és megkiildésérdl.

- A KIR rendszerben is naprakészen vezeti, karbantartja a tanul6k és pedagégusok adatait.

- Vezeti az iskoldban felmentett tanul6k nyilvéntartdsit /egyéni munkarend, tanuldi jogviszony
szlineteltetd (kiilfoldi tartézkodds), szaktargyi, nyelvi mentesitéseket és egyéb ok miatti
mentességeket/.

- Elkésziti a tantdrgyi értékelés aldli felmentésekrdl sz616 hatdrozatokat.

- A tagozatot irdnyit6 igazgatohelyettessel egyiitt gondoskodik a nem magyar allampolgarsagu
tanul6k nyilvantartasardl, megfeleld okmanyaik masolatinak beszerzésérdl, irattdrozasardl.

- Nyilvantartja és zért helyen tdrolja a kiilfoldi bizonyitvdnyok mdsolatit, illetve hitelesitett
forditdsuk masolatat.

- Evente a leend? elsds tanul6k beiratkozasat el6késziti.

- Zart helyen térolja a tanuldi bizonyitvanyokat, osztdlyonként kiilon 6sszekotve.

- Gondoskodik év végén a bizonyitvdnyok osztalyfOnokokhoz juttatasardl, év elején pedig az
osztalyfonokoktdl hidnytalanul begytijti azokat.

- Gondoskodik réla, hogy az év végi zdrdsok idején az osztalyfénokok az anyakonyveket
kitoltésre atvegyék, majd az igazgatoi ellendrzés és hitelesités utdn begylijti azokat, és zart
helyen téarolja.

- Az igazgaté utasitdsara bizonyitvany-mdsodlatot készit a hatdlyos jogszabdlyok szerinti
eljarasrendet kovetve. Ennek menetérdl pontos felvildgositast ad a kérelmez6 szdmara.

- Ev végén a 4. és 8. osztdlyos anyakonyvi kivonatok bekottetésérdl gondoskodik az anyagi
lehetdségek fiiggvényében.

- Ev elején gondoskodik réla, hogy az elsés és otodikes osztalyfonokok szeptember 30-ig
osztalyukrdl az 1j anyakonyveket kiallitsdk, és azt a tobbi anyakonyv mellé helyezi.

- Az Oktatési Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket,
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adatszolgéltatdsokat, a statisztikai adatszolgéltatdsokat, a kozépfoku beiskoldzassal kapcsolatos
adatszolgéltatdsokat, a pedagdgusigazolvannyal kapcsolatos {iigyintézést, az elektronikus
iktatast, a Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.

Feladata a tanuldk kiilonféle napi iigyeinek intézése.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulékkal és sziilokkel, intézi a tanul6i jogviszonyra vonatkozd
igazoldsok kiadasat.

Kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és fogaszati szakorvossal.

Ertesiti az iskola véd6n6jét az érkez6 és a tdvozé gyerekek névsorardl és cimérol.

Iskoldankban keletkezett kisebb tanuléi sériilések fertdtlenitése, sebkotozése. Nagyobb sériilések
esetén sziild értesitése, ha sziikséges, mentd hivasa.

Baleseti jegyzokonyvet készit felhaszndlva az Oktatdsi Hivatal feliiletét, majd eljuttatja a
sziil6hoz.

Gondoskodik az iires nyomtatvanyok, bizonyitvanyok tarolasardl, kiadasarol.

Figyelemmel kiséri a nyomtatvdnyok fogydsdt, gondoskodik azok beszerzésérdl, illetve az
oktéberi nyomtatvany megrendelésrol.

Intézi a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat. Feladta a Poszeidon Irat- és
Dokumentumkezelo Rendszer kezelése; dokumentumok, levelek iktatisa, irattarazasa, az
irattirazott anyagok selejtezésre vald elokészitése.

Gondoskodik a tanév végén az elézd évben felgylilt irattdri anyagok rendszerezésérol,
atvalogatdsdarol és naptari év/datum/iktatdsi szdm szerinti tarolasarol.

Elvégzi a beérkezd posta igazgatd, ill. helyettesek 4ltal torténd szignalds utani iktatasat.

A nevel6-oktaté munkat segitd illetve egyéb technikai dolgozdk vonatkozasaban a munkaiigyi
adminisztricid (jelenlét, tdvozds, betegdllomdny, szabadsdg-nyilvintartas).

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Kozremiikodik a dolgozdkkal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében a KIR feliileten.
Feladata a belépd dolgozdk személyi nyilvantartidsba vétele, végzettséget, szakképesitést és
egyéb- a kinevezéshez, alkalmazdshoz sziikséges- okiratok madsolatainak beszerzése,
tovabbitdsuk a Kozép-Budai Tankeriileti Kdzpont részére.

A rendes-, a tanulmdanyi-, a vizsga-, a betegszabadsigok igénybevételének naprakész
nyilvantartdsa, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatds elvégzése a Magyar Allamkincstar felé.
Az intézmény informéciéfogaddsi képességének folyamatos fenntartdsa (e-mail).

A hivatalos iizenetek tartalmanak tovébbitasa

Alldshirdetések feladdsa, az ezzel kapcsolatban keletkezett anyagok kezelése.

Ell4tja a kedvezményes vasiiti utazdsra jogosité igazolvanyokkal, pedagégus igazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és kiaddsi feladatokat és adminisztraciot.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mds értekezletekrol, tovabbd minden
olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

Az igazgaté megbizdsabdl az intézmény iigyviteli munkdjanak lebonyolitdsa, szervezése

Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltakat.
Szerkeszti, Osszedllitja, iktatja, tovdbbitja a hivatali iratokat, szallitdsi szerzddéseket készit eld.
Felelds a havi ellaitmany felvételéért, és annak elszdmolasaért a Tankeriilet felé.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti (Tankeriilet, Magyar Allamkincstar
irdnydban).

Alkalmazza az intézmény gazddlkoddsara vonatkozé legfontosabb szabdlyokat.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsdban, fenntarté felé iratanyag
benyujtésa.

Személyi valtozds esetén mindenkor biztositja a leltr szerinti dtaddst.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Egyebek:

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

Feladatellatdsa sordn megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabdlyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitdstechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel6i
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alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irdsait.

Elvégzi az igazgatdsagon felmeriil gépelési, fénymasolasi munkdkat.

Feladatellatisa sordn alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Tevékenysége sordn alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

II. Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

I11.

Iv.

a)
b)

9]
d)
e)
g
a)

b)
c)
a)
b)

c)

d)

e)

2

a) Titoktartdsi kotelezettség: Nevelo-oktatd munkd;jat titoktartas mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informdcidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozé szabdlyait és a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatdnak rendelkezéseit.

c) FelelOsségi kor: Felelds a munkakori lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan
ellatasdért, a hatdridok betartdsdért, nyilvantartisok, adatszolgdltatdsok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok val6disdgaért és a bizonylatok megdérzéséért.

d) Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, melyre az
igazgato6tol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Felelosségi kor:
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Az dallandé Odrizetben, illetve kizdrdlagos hasznélatban 1évd, visszaszolgéltatdsi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel dtvett dolgokban (eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat betartani.
Feladatellatisa sordn alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.
Tevékenysége sordn alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
Ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabdlyokat.
Alkalmazza az intézmény gazddlkoddsara vonatkozé legfontosabb szabdlyokat.
Felelésségre vonhato:
Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.
A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
FelelOsséggel tartozik a leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért.
Egyebek:
Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesirds szabalyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel 61
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irdsait.
Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak és
egyuttal a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli
dolgozoénak).
A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassdgi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak) dtadni.
Tovabbi foglalkoztatisra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkéltatdjanak bejelenteni.
Feladatit gyermekkodzpontd szemlélettel végzi. Munkdja sordn — ha annak jellege indokolja
— egylittmiikddik a sziilokkel. Feladatelldtdsa korében kozremilkddik a gyermekek
koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsdban.
Munk4dja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.
Tiszteletben tartja a hozzd fordul6k méltosagit, személyiségi jogait.
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Budapest, 2024.

igazgat6

A munkakéri lefrds egy példdnydt a mai napon dtvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tudomadsul veszem, hogy a munkakéri leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért
anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
korményrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerzddés, valamint a munkdltaté 4ltal kiadott
munkaltatéi szabdlyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly, tovidbbi a
Munka Torvénykonyve ide vonatkoz6 részei, valamint a kinevezési okirat az irdnyado.

Budapest, 2024.

munkavéllal6
Kapjéak:
1. munkavdllalé
2. irattdr / személyi anyag
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Intézményi iktatészdm:

MUNKAKORI LEIRAS
RENDSZERGAZDA

Munkavallalé neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallal6 biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
A pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktat6szdmu kinevezéséhez kapcsolédéan munkakori feladatait az alabbiak
szerint hatdrozom meg:
Munkakor pontos megnevezése:
rendszergazda (FEOR szdma: 2152)
A munkakor célja:
A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok miikodoképességének
biztositisa, az dlland6 oktatdsi 4llapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak
alarendelve, a pedagdgusokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.
Munkakor betoltésére jogosité végzettség megnevezése:
inform4cidrendszer programozd, programozd matematikus
Munkavégzés pontos helye:
Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.
A munkaltato6 neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgat6 (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja.
Munkaidé:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra. (kotott munkaidd)
Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.
Munkaidejének megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni. A munkabdl valé rendkiviili
tdvolmaradasat €s annak okdt haladéktalanul, de legkés6bb az adott munkanapon 7:15 6rdig koteles
jelenteni az iskola vezetdsége felé.
Szervezetben betoltott helye:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitd foglalkoztatott. A
nevelo testiilet tagjaként a pedagdgiai programban és a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak
szerint latja el feladatdt. Gyakorolja a nevelGtestiileti jogokat és kotelezettségeket.
Felettese:
Munk4§jat az igazgat6 altaldnos irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi, az SZMSZ-ben meghatirozott
esetekben az igazgatdhelyettesek feladatkiosztdsa is érvényes ra.
Helyettesitése:
Akut probléma esetén az iskoldban tartézkodd digitalis kulttira tanar.
Munkakorébe tartozoé kotelezo feladatok:
- Az informatikai eszkdzok és tartozékaik feliigyelete, miikodtetése (a szdmitogépek és egyéb
hardver eszkdzok bedllitasa, rendszeres ellendrzése, az eloforduld hibak felderitése).
- Az iskolai szamitdgépes hdlézat hardveres, szoftveres elemeinek hatékony, biztonsiagos
tizemeltetése, a felhaszndlokkal vald kapcsolattartés.
- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mukodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja.
- Biztositja az iskola mikddése szempontjabdl fontos informatikai rendszerek elérését, a
levelezOszerver folyamatos, zavartalan miikodését.
- Felel6s az iskola eKréta feliiletének naprakész aktualizaldsaért. Egyeztet és a munka elvégzése
utdn beszdmol a felsds igazgatShelyettesnek.
- FelsOs igazgatohelyettes munkajat segiti az 6érarend elkészitése sordn.
- Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa, melynek sordn karbantartja
az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat aktualizélja az érintett kollégak altal
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Egyebe

nyujtott anyagok alapjan.

Segiti az internet haszndlatit az iskola dolgozéi, szakmai munkakozosségei részére. Eldre
egyeztetett eljards szerint szliri az elérhetd tartalmakat.

Kiilonos figyelmet fordit a szdmitégépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozdsara,
a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitasara.

Az iskolavezetéssel elOre egyeztetett médon biztonsagi adatmentést végez.

Az esetlegesen felmeriild hibdk esetén, rovid hatariddn beliil gondoskodik az elharitasrol.
Megszervezi a meghibdsodott késziilékek Osszegyljtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi
szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, tjbol kiadja.
Kapcsolatot tart a szervizel szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, az iskoldhoz kapcsol6dé informatikai rendszerek
lizemeltetdivel.

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését és az iskola
oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan az érintettekkel egyeztetve kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat, javaslatot tesz 1j szamitdstechnikai beszerzésekre.
Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver (IKT-eszkdzok) eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatdnak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

Elkésziti az iskola informatikai rendszerének szabdlyzatat.

Nyilvéntartja a hozza rendelt informatikai €s audiovizudlis eszkdzoket, biztositja azok atadés-
atvételét az iskolavezetéssel egyeztetett formaban.

Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkozok balesetmentes kezelésének feltételeit. Sziikség
szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjén, illetve 1j eszkozok, gépek beiizemelésénél
kezelési utmutatdst ad. Biztositja az eszkdzok, ismerethordozék vagyonvédelmét.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozé programokrél, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, felelsséggel tartozik értiik.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Az iskola informatikai szabdlyzatait karbantartja, aktualizélja.

k:

Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver (IKT-eszkdzok) eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatdnak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatéval.

Rendkiviili esetekben (pl. sdlyos virusfert6zés, a haldzat sériilése, rendszerosszeomlds) az
észlelést vagy értesitést kdvetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérol.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongéldsokat. Ha a kdrokoz6 személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgaténak vagy az igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagardl.

Az intézmény 4ltal véasdrolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

A hasznalati szabalyzatban rogzitett médon biztonsigi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagardl,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsdgos tizemeltetésére.
Megtervezi a héldzat optimdlis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori dllapothoz
igazitja.

A haszndlati szabdlyzatban foglaltak szerint dj hélézati azonositokat ad ki, a hdldzati
felhasznalodkat, a felhaszndldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonségi bedllitdsaira.

A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
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atadja az igazgatonak és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen
indokolt esetben, az igazgatonak engedélyével az iskola digitalis kultira szakos tandra bonthatja
fel.

II. Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

b)

c)

d)

III.

a)

c)
d)

€)

2

Iv.

b)
c)

a)

b)

f)
g

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

Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozd szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Feleldsségi kor: Felelds a munkakori lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisdgaért és a bizonylatok megorzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felel0sséggel tartozik.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, melyre az igazgat6tol

vagy igazgat6helyettestdl utasitast kap.

Felelsségi kor:
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Az alland¢ drizetben, illetve kizarélagos haszndlatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve elszdmoldasi
kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett kirért vétkességére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi eldirdsokat betartani.
Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott alkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokid munkajogi ismereteket.
Tevékenysége sordn alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
Ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Alkalmazza az intézmény gazdédlkoddsdra vonatkozo legfontosabb szabélyokat.

Felelosségre vonhato:

Anyagilag felel0s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért.

Egyebek:

Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel 6i
alapismereteket.

Személyes adataiban torténd valtozdst koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak és
egytttal a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (ligyviteli
dolgozdnak).

A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozénak) 4tadni.

Tovébbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkéltatdjanak bejelenteni.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi. Munkdja sordn — ha annak jellege indokolja —
egylittmiikodik a sziil6kkel. Feladatelldtdsa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési
torvényben foglalt jogainak biztositisaban.

Munk4dja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.
Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait.

Budapest, 2024.
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igazgat6

A munkakéri lefrds egy példdnydt a mai napon dtvettem. A munkakori lefrdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori lefrdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasdért és betartdsiért
anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormdnyrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerzddés, valamint a munkéltaté altal kiadott
munkaltatéi szabdlyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly, tovdbbi a
Munka Torvénykonyve ide vonatkoz6 részei, valamint a kinevezési okirat az irdnyado.

Budapest, 2024.

munkavéllalé
Kapjék:
1. munkavéllalé
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS
UGYVITELI ASSZISZTENS

Ugyviteli asszisztens munkakor

Intézményi iktat6szam:

MUNKAKORI LEIRAS

I

1. Munkakort betolto neve:

2. Munkakor megnevezése:

Ugyviteli asszisztens munkakor (FEOR szdma: 3910)

3. Munkakor célja:

Az intézmény adminisztriciés feladatainak felelds
végrehajtisa. Az intézményi {ligyvitel szervezése ¢és
adminisztrativ végrehajtdsa a kompetenciahatdrai szigord
betartdsdval.

4. Munkakor betoltésére
jogosito végzettség,
szakképzettség megnevezése:

nincs képesitési feltétel

Teljes munkaideje: heti 40 ora.
Beosztas szerinti napi munkaideje:

II. | 1. Munkavégzési hely: Budapest I. Keriileti Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola

1015 Budapest, Batthyany utca 8.

2. Elsodleges ¢és altalanos | Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola

munkavégzési hely megnevezése | 1015 Budapest, Batthydny utca 8.

és cime:

3. Munkaltaté neve és székhelye: | Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

4. Munkaltatéi jogkor | A munkaszerz6dés megkotésével, a munkaviszony

gyakorldja: megsziintetésével kapcsolatos munkdéltatéi jogokat a Kozép-
Budai Tankeriileti Kdzpont vezetdje gyakorolja.
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlgja az elsddleges és
altalanos munkavégzési hely (koznevelési intézmény)
igazgatdja/féigazgatdja, az alabbi kivételekkel:

e A munkavégzés helyét, valamint a munkaidd
koznevelési intézmények kozotti megosztdsit a
sziikségesség alapjan a vdltozd munkavégzési
helyek kozott a Kozép-Budai Tankeriileti Koézpont
tankeriileti igazgatéja jogosult meghatdrozni a
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont kijeldlt miiszaki
tigyintézdjén keresztiil.

o Az elsddleges és dltaldnos munkavégzési helytdl
eltér6 munkavégzés esetén az eltérd munkavégzés
idotartama alatt az egyéb munkaltatéi jogokat
(ideértve az utasitds és irdnyitds jogdt) az adott
intézmény vezetdje gyakorolja.

5. Felettese: Az igazgatd.
6. Utasitasadasra jogosult: A Ko6z€p-Budai Tankeriileti Kozpont kijelolt iigyintézdje
III. | 1. Munkaido, munkarend:

A munkaidé-beosztds alapesetben az intézmény nyitvatartdsidhoz igazoddan napi 8 6ras (egyenld),
de indokolt esetében ettdl eltérd lehet.
A napi munkaidd kezdete és vége — 20 perc munkakdzi sziinet idétartamat is figyelembe véve —

07.30, illetve 15.50 ora.

A munkakozi sziinet kiad4dsnak napkdzbeni idépontjardl az igazgaté/féigazgatd jogosult donteni.

Munkarend:

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaidé a hét mindenkori elsé munkanapjétl a hét utolsé
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munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esteében hétf6tdl péntekig — tart.

Iv.

1. Felelésségi kor:

Feleldsséggel tartozik a feladatkorébe tartozd, vagy ahhoz kapcsolédé munkdk
hataridében torténd elvégzéséért.

Koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni.

Az éllandé Orizetben, illetve kizdrdlagos haszndlatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolési kotelezettséggel 4atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

Feladatellatisa sordn alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokid munkajogi ismereteket.

Tevékenysége sordn alkalmazza a kozigazgatdsi ismereteket.

Ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Alkalmazza az intézmény gazddlkoddsdra vonatkozo legfontosabb szabdlyokat.

2. Kotelezettségi kor:

Koteles a munkarend 4ltal el6irt idépontban a munkahelyén munkara képes és megfeleld
szellemi, fizikai dllapotban, bédult tudatdllapottdl mentesen megjelenni, munkaidon beliil
munkat végezni.

Koteles a munka kezdetét és befejezését jelenléti iven szabdlyosan és a valds allapot
szerint vezetni.

Koteles akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idétartamdt haladéktalanul, de
legkés6bb a munkakezdés iddpontjit megeldzden 15 perccel kordbban jelenteni kdzvetlen
felettesének.

Koteles a vonatkozé torvényekben, rendeletekben, utasitisokban és szabalyzatokban,
valamint a hazirendben eldirtakat betartani, a részére munkakori kotelezettségként kijelolt
vagy esetenként meghatdrozott feladatokat, utasitisokat az intézmény célkitlizéseinek
megfelelden, a legjobb tuddsa szerint, gondosan, pontosan, kell$ intenzitassal elvégezni.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossdg és a balesetmegeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Koteles az intézményt latogatdk irdnyaban fegyelmezett magatartdst tandsitani.

Ha az elvégzendd feladat indokolttd teszi, a Kozép-Budai Tankeriileti Kozponttal
szerz6déses vagy egyéb partneri viszonyban 4ll6, a tankeriileti igazgaté altal jévahagyott
belépési vagy tartdzkoddasi engedéllyel rendelkezd vallalkozok, szallitdk, szolgaltatok és
kivitelezOk irdnydba segitOkész magatartdst mutat és a megfeleld informdcidkat,
ismereteket atadja.

3. Feladatkor

Szervezi az iskola hivatalos iigyintézését.
Folyamatos kapcsolatot tart a nevelGtestiilet tagjaival és a fenntart6 referenseivel (taniigy,
HR, miiszak) a napi iigyek zokkendmentes bonyolitdsa érdekében.
Vezeti az iskola tanul6i nyilvéntartdsit — a beiratkoz6 és a tdvozé tanuldk nyilvéantartasat,
irataiknak beszerzésével és tovabbkiildésével — biztositja a tanuldi létszamadatok
mindenkor aktudlis pontos nyilvantartasat.
Végzi a kotelez6 adatszolgéltatdsokat a személyiségi jogok figyelembe vételével.
Gondoskodik az érkezd és tdvozd tanuldk iratanyagdnak postai, személyes vagy
elektronikus uton val6 4tkérésérdl és megkiildésérdl.
Gondoskodik év végén a bizonyitvdnyok osztalyfdnokokhoz juttatdsardl, év elején pedig
az osztalyfénokoktdl hidnytalanul begytijti azokat.

Az igazgatd utasitisara bizonyitvany-mdsodlatot készit.
Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a statisztikai adatszolgaltatasokat, a
kozépfoki beiskoldzdssal kapcsolatos adatszolgéltatdsokat, az elektronikus iktatist, a
Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.
A TESZEK modul segitségével nyilvantartja a pedagdégusoknak illetve az iskolai
haszndlatra kiadott laptopokat. Kapcsolatot tart a szervizzel és intézi a meghibdsodott
gépek garancidlis javitisat.

159




e Feladata a tanul6k kiilonféle napi iigyeinek intézése.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal és sziil6kkel, intézi a tanuldi jogviszonyra
vonatkoz6 igazoldsok kiadasét.

e Kezeli a killdeményeket, iktatja az iratokat. A Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszer kezelése; dokumentumok, levelek iktatdsa, irattdrazasa, az irattdrazott anyagok
selejtezésre valo eldkészitése.

e A kimend postét az Eposta feliiletén iktatja, gondoskodik a levelek postéra juttatdsarodl és
az ezzel kapcsolatos dokumentaciét kezeli, rendszerezi.

e Dokumentélja a pedagégusok 7 éves tovdbbképzési kotelezettségének folyamatit, jegyzik
a kreditek szadmat és jelzi, ha kozeledik a ciklus vége.

e Kozremiikddik a dolgozokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsok teljesitésében a KIR
feliileten.

e A rendes-, a tanulmdnyi-, a vizsga-, a betegszabadsdgok igénybevételének naprakész
nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas elvégzése az e-Kréta feliiletén.

e Az intézmény informdcidfogadasi képességének folyamatos fenntartdsa (e-mail).

e A hivatalos iizenetek tartalmédnak tovébbitasa.

e JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelOtestiileti és mds értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatétdl utasitast kap.

o Azigazgaté megbizdsdbdl az intézmény ligyviteli munkdjanak lebonyolitdsa, szervezése.

e Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabdalyzatban
foglaltakat.

e Az intézmény termeit bérbeadja bérloknek, elkésziti az ezzel kapcsolatos szerzddéseket,
kapcsolatot tart a Tankeriilettel minden ezzel kapcsolatos tigyben.

e Az intézmény gazdasdgi kapcsolatait megismeri, milkodteti (Tankeriilet, Magyar
Allamkincstér irdnydban) (gazdasagi ligyintézé minéségben).

e Alkalmazza az intézmény gazddlkoddsara vonatkozd legfontosabb szabalyokat (gazdasigi
igyintéz6 mindségben).

o Kozremiikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban.

o Személyi véltozds esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti dtadast.

o Kozremiikddik az intézmény leltdrozdsi tevékenységében.

ZARADEK:

A munkakori lefrds a munkaviszony 1étrejottének napjan 1ép hatdlyba és a munkakor médositdsdig,
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgatd

A jelen munkakori leirast dttanulmanyoztam, tartalmat megértettem, az abban foglaltakat elfogadom,
magamra nézve kotelezOnek ismerem el, és a mai napon egy eredeti példanyt atvettem.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdsul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A jelen munkakori lefrdsban nem rendelkezett kérdésekben a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi
I. torvény, a pedagdgusok uj életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa alapjan
megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirasai az irdnyad6ak.

Budapest, 2024.

Kapjék:

munkavallalo

1. munkavéllalé
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarté munkakor

KARBANTARTO

Intézményi iktat6szam:

MUNKAKORI LEIRAS

I.

1. Munkakort beto6lto neve:

2. Munkakor megnevezése:

Karbantarté6 munkakor

A koznevelés intézmény épiiletének, teljes teriiletének
megfeleld miiszaki dllapota biztositdsa, karbantartdsa.

3. Munkakor célja:
4. Munkakor betoltésére
jogosito végzettség,

szakképzettség megnevezése:

nincs képesitési feltétel

IL.

1. Munkavégzési hely:

A munkavégzés helye valtoz6. Elsddleges és 4ltalanos
munkavégzési helye a II.2. pontban jelolt koznevelési
intézmény székhelye, azonban sziikség esetén, elére jelzett
médon a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont egyéb
intézményei, feladatelldtasi helyei is munkavégzési helyének
mindsiilnek.

2. Elsédleges és altalanos
munkavégzési hely megnevezése
és cime:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.

3. Munkaltatoé neve és székhelye:

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

4. Munkaltatoéi
gyakorloja:

Jjogkor

A munkaszerz6dés megkotésével, a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos munkéltatéi jogokat a K6zép-
Budai Tankeriileti Kdzpont vezetdje gyakorolja.
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja az elsddleges és
dltaldnos munkavégzési hely (koznevelési intézmény)
igazgatdja/féigazgatdja, az alabbi kivételekkel:

e A munkavégzés helyét, valamint a munkaidd
koznevelési intézmények kozotti megosztisit a
sziikségesség alapjan a valtoz6 munkavégzési
helyek kozott a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
tankeriileti igazgat6ja jogosult meghatdrozni a
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont kijeldlt miiszaki
tigyintézdjén keresztiil.

o Az elsédleges és dltaldnos munkavégzési helytdl
eltér6 munkavégzés esetén az eltérd munkavégzés
id6tartama alatt az egyéb munkaltatéi jogokat
(ideértve az utasitds és irdnyitds jogit) az adott
intézmény vezetdje gyakorolja.

5. Felettese:

Az igazgatd.

6. Utasitasadasra jogosult:

A Ko6z€p-Budai Tankeriileti Kézpont Miiszaki Osztilyanak
vezetdje, kijelolt iigyintézdje

I1I.

1. Munkaido, munkarend:
Teljes munkaideje: heti 40 ora.
Beosztas szerinti napi munkaideje:

A munkaidd-beosztés alapesetben az intézmény nyitvatartdsdhoz igazoddan napi 8 6ras (egyenld),
de indokolt esetében ettdl eltérd lehet.
A munkakozi sziinet kiad4dsnak napkdzbeni idépontjardl az igazgaté/féigazgatd jogosult donteni.

Munkarend:

161




Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaidd a hét mindenkori els6 munkanapjatdl a hét utolsé

o

munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esteében hétf6tdl péntekig — tart.

Iv.

1. Felelosségi kor:

FelelOsséggel tartozik a feladatkdrébe tartozé, vagy ahhoz kapcsolédé munkdk
hataridében torténd elvégzéséért.
Feleldsséggel tartozik a feladatkdrébe tartozé nyilvantartdsok (lizemeltetési naplo,
gépnapld, biztonsagi vilagitds ellendrzés stb.) vezetéséért, aktualizdlasaért.
Anyagi felelsséggel tartozik a rabizott eszk6zok vonatkozasdban, ezen beliil is:
= a haszndlatdban 1évé eszkozok, gépek, berendezések rendeltetésszerli, a
gépkonyvek eldirdsai szerinti mitkodtetéséért;
= az 4atvett anyagok, szerszdmok, gépek szakszerti és biztonsdgos tdroldséaért,
gazdasdgos felhaszndlasaért, utokezeléséért, karbantartasaért.
Feleldsséggel tartozik a rabizott karbantartési ellitmany intézményi céld felhasznaldsaért

&s annak pontos elszdmol4saért.

2. Kotelezettségi kor:

"o

e Koteles a munkarend altal eldirt id6pontban a munkahelyén munkara képes és megfeleld
szellemi, fizikai dllapotban, bédult tudatéllapottdl mentesen megjelenni, munkaidon beliil
munk4t végezni.

e Koteles a munka kezdetét és befejezését jelenléti iven szabdlyosan és a valés allapot
szerint vezetni.

e Koteles akaddlyoztatdsa esetén tdvolléte okdt, virhaté idétartamdt haladéktalanul, de
legkésdbb a munkakezdés idopontjit megeldzden 15 perccel kordbban jelenteni kdzvetlen
felettesének.

e Koteles a vonatkozd torvényekben, rendeletekben, utasitisokban és szabdlyzatokban,
valamint a hdzirendben eldirtakat betartani, a részére munkakori kotelezettségként kijelolt
vagy esetenként meghatdrozott feladatokat, utasitdsokat az intézmény célkitlizéseinek
megfelelden, a legjobb tuddsa szerint, gondosan, pontosan, kelld intenzitdssal elvégezni.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossdg és a balesetmegeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

e Koteles az intézményt 1dtogatdk irdnydban fegyelmezett magatartést tanudsitani.

e Ha az elvégzendd feladat indokolttd teszi, a Kozép-Budai Tankeriileti Kozponttal
szerz6déses vagy egyéb partneri viszonyban 4ll6, a tankertileti igazgat6 altal jovahagyott
belépési vagy tartézkoddsi engedéllyel rendelkezd vallalkozok, szallitdk, szolgaltatok és
kivitelezOk irdnyaba segit0kész magatartdst mutat és a megfeleld informacidkat,
ismereteket atadja.

® Megrendelés leaddsdra és munkalap aldirdsdra nem jogosult.

3. Feladatkor

e Az intézmény épiiletének és udvardnak bejarasa, dllagellendrzés, hibafeltiras elvégzése.

e Az épiiletben taldlhaté villamossagi, gépészeti, gyengedramu, biztonsagi rendszerek és
berendezések mitkodésének ellendrzése.

o A sziikséges javitdsi munkdk elvégzése az intézmény egész teriiletén.

e A vilagitétestek mikodésének, rogzitésének ellendrzése, kiégett, elhasznalddott
fényforrdsok cseréje.

e A nyildszdr6k (kapuk, ajték, ablakok) nyithatésdgdnak ¢és zdrhatésdganak,
sériillésmentességének ellendrzése és lehetdség szerinti javitasa.

e Zdrak, lakatok, kilincsek mitkodésének ellendrzése, lehetdség szerinti javitdsa, cseréje.

o Duguldsok esetén annak megsziintetésére irdnyuld lépések megtétele a lehetdségekhez
mérten (pl. vegyszeres kezelés, pumpdlds, csOtisztitds, nagynyomasi 4tmosas).

e Az eresz- és csatornarendszer tisztitdsa, sziikség szerinti javitisa a lehetdségekhez mérten.

e Kiilsd szakember munkdjat igényld hibak jelzése a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont felé
a https://uzemeltetes.kozepbudaitk.hu/ oldalon és a hiba jellegétdl, siirgdsségétdl,
veszélyességétdl fliggden az illetékes miiszaki iigyintézonek telefonon is.

e Balesetveszélyes helyzetek kialakuldsdnak megel6zése, gondoskodds a balesetveszélyt

jelentd problémdk elhdritdsarél és a balesetveszélyes eszkozok, tdrgyak javitdsardl,
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karbantartdsarol. Sziikség esetén ezek jelzése az igazgaténak és a K6zép-Budai Tankeriileti
Ko6zpont kijelolt miiszaki tigyintézdjének. Vihar, rendkiviili iddjarasi esemény 4ltal okozott
karok esetén a veszélytelenités azonnali megkezdése.
e A kommundlis és szelektiv hulladéktarol6 edények idOben torténd kihelyezése, iirités
utani visszahelyezése.

e Az utcai és belsd jardak, térburkolatok, sportburkolatok, jatszéterek burkolatainak tisztan
tartdsa, a kerti, kiiltéri szemétgyiijtok iiritése.

e Az intézmény teriilletén ¢és koriilotte a hoé eltakaritdsa, kiiltéri jarofeliiletek
sikossdgmentesitése.

e Sporteszkozok, udvari jatszéeszkdzok, padok, kerti butorok, kerités javitdsa, karbantartdsa

e A zoldfeliilet folyamatos gondozdsa (flinyirds, sévényvagds, gyommentesités, bokrok,
cserjék, fak metszése, lehullott levelek eltakaritdsa, szdraz és meleg idészakban locsolds).

e Kozmiivek mérddrdinak leolvasasa, dokumentdlasa fotval és tovabbitisa a K6zEép-Budai
Tankeriileti Kézpont 4ltal kijelolt személy felé.

ZARADEK:
A munkakori lefrds a munkaviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és a munkakor médositasdig,
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgatd

A jelen munkakori lefrdst dttanulmdnyoztam, tartalmat megértettem, az abban foglaltakat elfogadom,
magamra nézve kotelezOnek ismerem el, és a mai napon egy eredeti példanyt atvettem.

Jelen dokumentum aldirasdval tudomdsul veszem, hogy a munkakori lefrasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012.
évi L. torvény, a pedagdgusok 1j életpalydjardl szol6 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirdsai az irdnyaddak.

Budapest, 2024.

munkavallalo
Kapjéak:

1. munkavéllalé
2. irattar / személyi anyag
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8. sz. melléklet — Megbizo6levél mintak
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Ikt.sz.:

VEZETOI ~ BEOSZTASRA  SZOLO  MEGBIZASHOZ  KAPCSOLODO
FELADATLEIRAS

FELSOS IGAZGATOHELYETTES

Pedagogus neve:

Beosztas: igazgatohelyettes

Vezetoi megbizas ideje: -tol -ig

Megbizasi és munkaltatéi jogkor

gyakorldja: a fenntart6 képviseletében a tankeriileti igazgat6

A delegalt munkaltatéi jogkor
gyakorléja:  igazgatd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: igazgatd

A pedagogusok tij életpdlydjdrol szolo 2023. évi LII torvény 73.§ (15) bekezdésben kapott felhatalmazas
alapjan a  kinevezése  szerinti ~ munkakor  mellett  vezetd  beosztasra  torténd
TK/187/HR/KOZINT/00621-1/2024 iktatészami megbizasahoz kapcsoléddan, az intézményi
SZMSZ-ben foglaltakat figyelembe véve a vezetdi beosztiashoz kapcsolddo feladatait az alabbiak szerint
hatdrozom meg:

I. Altalinos adatok

A beosztas célja: Az igazgaté munkdjanak timogatdsa, a nevel6-oktaté munka operativ szervezési,
irdnyitasi, ellendrzési feladatainak koordindldsa a vezetdi munkamegosztisban rogzitett médon, az
igazgatd kozvetlen munkatédrsaként részvétel az intézményi stratégia koncepcidjidnak kialakitidsaban, a
tervek elkészitésében, a célok megvaldsitdsdban és a végrehajtds ellendrzésében, az igazgatd
tavollétében az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési feladatok elltasa.

Az intézmény fenntartdja és miikodtetoje: a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont

Munkavégzési helye: Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola (OM-azonosito:
034789), 1015 Budapest, Batthyany utca 8.

Az intézmény szervezetében elfoglalt helye

tanitd, alsds igazgatShelyettes

Munkarendje: Kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatdl a hét utolsé
munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 6rés (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje: 40 6ra/hét

A pedagogusok uj életpdlydjdrol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovdbbiakban: Puétv.) 79. § (4)
bekezdése alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesének a heti teljes munkaidOnek az
Puétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében megtartandé tandrdin vagy
foglalkozdsain til, a vezetdi feladatok elldtdsdra szolgdlé iddben ldtja el a vezetdi beosztdssal
kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatdssal lekitott munkaidejében megtartando heti oraszdma (jogszabdly szerint): 6

A pedagogusok ij életpdlydjdrdl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtdsdrol szolo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tanérainak, foglalkozasainak szama az altala az
intézményben tanitott tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi
tanterv szerinti — heti éraszamaval azonos, ha olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv
szerinti éraszama magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetOre
meghatdrozott heti tandrdk, foglalkozdsok szdma.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban foglalt helyettesitési rendnek
megfelelden

Megbizassal jaro dijazas: A vezetdi megbizasra tekintettel kinevezésének moddositasa, valamint a
Piiérv. 102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizési dij megéllapitdsa targydban intézkedni a K6zép-
Budai Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgat6ja jogosult. A Piiétv. 39.§ (3) bekezdése értelmében a
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vezetdi megbizdssal jaré megbizasi dijat a kinevezési okmanya tartalmazza, mely a havi illetményével
egyiitt keriil kifizetésre.

II. A vezet6i beosztas tartalma

2.1. Az igazgatohelyettes kotelezettségei:

- A neveldtestiilet tagjaként a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el
feladatat.

- Ismeri a szakmai munkdjat meghatdrozé jogszabalyokat. Igy kiilonosen: a kioznevelési torvényt és
annak végrehajtdsi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjat és helyi tantervét, szervezeti és
mikddési szabdlyzatat, hazirendjét. Az azokban foglaltakat betartja és azok betartatdsara torekszik
(tanulok, sziilok).

- Nevel6- oktaté munkdjat a torvényi eldirdsoknak, a helyi tanterv kovetelményeinek, az iskolai
hagyomdnyoknak megfeleléen végzi.

- Szorosan egyiittmiikodik a felsd tagozaton az osztadlyfonokokkel és az osztalyt tanité pedagdgusokkal.
- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenységekkel.
- Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai hdzirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii
kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése, a spontdn érdeklddés fenntartdsat, fejlesztését szolgdlé motivacids
eszkozok alkalmazésa.

- Tandrai munk4jat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelelen differencialtan szervezi,
gondot fordit az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az id6 optimalis
kihasznélasdra.

- Feliigyeli, hogy a gyerekek az 6rakozi sziinetekben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
mozoghassanak.

- A tantargyfelosztdsban megjeldlt tandrdit, az eseti helyettesitéseket drarend szerint pontosan elkezdi
és befejezi. A tantdrgyfelosztdsban jelolt oraszdmban tehetséggondozast és/vagy felzarkdztatd
foglalkozasokat tart.

- Nevel6-oktaté munkdjat tudatossdg jellemzi, éves tanitdsi terv, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet év kozben tapasztalataival, megjegyzéseivel egészitheti ki. Tervei elkészitése soran
figyelembe veszi az intézmény altal alkalmazott helyi tanterv eldirdsait, a bels6 elvardsokat, valamint a
tanulk, az osztély fejlesztési céljait. Egy Osszefiiggd tanuldsi- tanitdsi egységhez (témakorhoz) sziikség
esetén tematikus tervet készit. A sajitos nevelési igényll tanuldk esetében - egyiittmiikddve a
gyogypedagdgussal — megismeri a tanuléra vonatkozd egyéni fejlesztési tervet.

- Neveld-oktaté munkdjat a pedagdgiai program, a helyi tanterv, az intézményi €s a munkakdzosségi
munkaterv szerint késziti el6 és hajtja végre. Tanitasi Ordira, tandran kiviili foglalkozdsaira felkésziil.

- A tervezési dokumenticidjat, tanmenetét az igazgatd dltal meghatdrozott idépontban, a munkaterv
szerint a munkakozosség-vezetd eldzetes véleményezése utdn, az igazgatOhelyettesnek és az
igazgatonak jévdhagydsra benytjtja, a tandri szerverre feltolti.

- Viltozatos mddszerekkel, munkaszervezési formakkal, tudatosan fejleszti a tanuldk képességeit,
kiilonos tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, matematikai, digitélis, szocidlis).

- Rendszeresen ellendrzi és motivdlé hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményét.
Rendszeresen ellendrzi, javitja a tanuldk Orai €s otthoni (hazi feladat) munkait.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja. A felmérok,
témazar6 dolgozatok id6pontjat legalabb 1 héttel eldre jelzi és bejegyzi az e- napldba.

- A pedagdgiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév sordn
formativ méréseket, tanév végén szummativ mérést végez a tanuldk tudasat, képességfejlodését illetden,
és azt értékeli.

- A pedagégiai programban meghatirozottak szerint érdemjeggyel/szdvegesen, sokoldaldan, a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok munkdjit. Az eredményrdl a tanuldkat és sziileiket az
e-naplon keresztiil tdjékoztatja. Visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek, tirgyilagosak, fejlesztd
hatastak.

- Tervszerlien végzi a tanuldk szébeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
differencialt fejlesztését: az egyiittmtikodési készség, onallosdg, ontevékenység kialakitasat.

- A kiemelt figyelmet igényld tanulék (SNI, BTMN, tehetséges tanulok) esetében az egyéni
adottsdgaikat figyelembe vevO nevelési- oktatdsi modszereket alkalmaz, betartva a szakért6i
véleményekben foglaltakat.
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- Tanitvanyai pélyaorientécidjdt, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan iranyitja.

- A kompetenciamérésekhez kapcsol6dé munkatervi feladatokat betartja.

- Elvégzi a munkdjaval jar6 valamennyi adminisztrativ teend6ét. Az e- napléban napi rendszerességgel,
pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartast, a haladasi és értékelési részt, rogziti a tanuldi hidnyzasokat.
- Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatdi utasitds alapjan -, amelyek a neveléssel-
oktatdssal 0sszefiiggnek, és pedagdgus-szakértelmet igényelnek (pl. pedagdgiai jellemzés készitése).

- Az igazgaté beosztisa szerint részt vesz osztilyozd-, javito-, poétlé-, kiilonbozeti vizsgdkon,
szintfelmérések végzésében. Részt vesz az iskolai és kdzponti mérési feladatok ellatasdban.

- Az osztilyozo értekezletekre gondosan felkésziil, a tanuldk értékelését koriiltekintéen elvégzi, az
id6szakos értékelésekhez a tantargyi és egyéb statisztikdkat, kimutatasokat elkésziti.

- Beosztds szerint ligyeleti feladatot 14t el. (folyosoéiigyelet)

- Ugyeleti tevékenysége sordan kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek haszndlatit, a folyoséi rend,
tisztasadg megdrzését, az udvari rendet, a folyoséi 6ltoz0szekrények rendeltetésszerii hasznalatat.

- Munkavégzése sordn aktivan kozremiikodik az iskola rendjének fenntartdsaban, a tanuldkat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elhdritdsdban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasdgdnak
6vasaban.

- Iskolai, és keriileti tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz. Felkésziti és
kiséri a didkokat a tanulmdnyi és kulturdlis versenyekre, vetélkedOkre, sport rendezvényekre.
Figyelemmel kiséri a levelezd versenyeket €s az azon résztvevd tanulok teljesitményét.

- Az iskola életével, a nevel§-oktaté munkdval osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Tapasztalatainak megosztdsdval alkotd6 mddon kozremikodik a szakmai alapdokumentumok
értékelésében, modositdsaban, segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, aktivan
tevékenykedik a szakmai munkakdzosségen beliil.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csalddjaval, sziikebb kornyezetével, tdjékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuld eldmenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.

- Az iskolai munkatervben régzitett idépontokban fogaddorat tart.

- A sziil6knek a kéthetenkénti fogadddra idopontjdban lehetséget biztosit megbeszélésre.

- Aktivan részt vesz az iskolai hagyomdnyok 4poldsdban, az iskolai rendezvényeket munkdjédval segiti,
részvételével tdmogatja. Az intézmény hagyomdnyai, illetve az éves munkatervében meghatirozott
iskolai programokon, rendezvényeken jelen van, a beosztds alapjan feliigyel.

- Az éves munkaterv eldirdsait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt feladatok
ellatasdra. (pl. a tanuldk kiilonbozd kozosségét érintd programok szervezése és megtartdsa, iinnepélyek,
stb.)

- Pedagégiai munkdjdban tervezett valtoztatdsokat munkahelyi vezetdjével engedélyezteti. (pl. uj
taneszkozok hasznélata, eltérés a munkatervtdl, tananyag dtcsoportositdsok, tombositések, éracsere stb.)
- A munkdja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémakrdl tdjékoztatja kozvetlen felettesét
(4ltalaban a tagozatos igazgatohelyettest) vagy az igazgatét, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a
sziikséges intézkedést.

- A munkabdl valé tdvolmaraddsrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat lehetdség
szerint eldre értesiti, legkésObb az adott napon 7:30-ig. A varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa
esetén— szakszer(i helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatShelyettest tdjékoztatja.
Tanmenete a tandri szerveren elérhetd.

- Betegség utdni munkdba allasdnak id6pontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatdhelyettesnek
lehetdleg az el6z8 napon.

- A munkabdl val6 tdvolmaradédsa utdn - lehetdleg a munkédba 4llds napjan, igazolja hidnyzasat, de
legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkdrsagon a tdppénzes papirokat.
- Az ¢6rarendben "H"-val megjelolt idOpontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve, ezért,
ezekben az 6rakban koteles az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl. tandri), ahol az
igazgatShelyettesek perceken beliil elérhetik.

- Feleldsséggel elldtja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tandrak, tandran kiviili
foglalkozdsok, 6rakozi sziinetek, tanitas eldtti, utdni és rendezvények alatti tigyeletek).

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban. Egylittmiikodik az iskolapszicholdgussal, a
fejlesztd pedagdgussal, az iskolai védOndvel, az iskolaorvossal, a gydgytestneveldvel, az iskolai
szocidlis segitdvel.

- Tanit4s nélkiili munkanapokon az igazgatd irdnymutatdsa alapjan végzi el feladatait.

- Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, djként belépd kollégak beilleszkedését, szakmai fejlodését.

167



- Részt vehet a szamdra nem kotelezd pedagdgusmindsitésben (Mester, Kutatd).

- Feladata az osztalytermek rendben tartdsa, dllagmegévas.

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

- Barmilyen rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariadé stb.) bekdvetkezésekor a Tlizvédelmi Szabalyzat
és oktatds szerint jar el.

- Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, a sziilok felé irdnyuld kommunikacié soran a Kréta rendszeren
keresztiil kommunikal illetve a kordbban 4ltala megadott e-mailt (csontilid@gmail.com) haszndlja. Az
intézményi informdcidédramlas biztositdsa érdekében haszndlt elektronikus levelezd rendszert napi
rendszerességgel figyeli.

- Az intézményben tartézkoddssal kapcsolatban betartja az SZMSZ-ben foglaltakat.

A vezetdi beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolddo feladatleirds a vezetdi megbizas hatadlyba 1épésének
napjatol a megbizds megsziinéséig érvényes.
Budapest, 2024.

igazgatd

A vezetdi beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolddo feladatleirds egy példanyat a mai napon atvettem.
A leirasban foglaltakat megismertem tudomadsul vettem és magamra nézve kotelezének ismerem el.
Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdsul veszem, hogy a feladatleirdsban foglaltak maradéktalan

2z 22z z 22z

végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Budapest, 2024.

feladattal megbizott munkavéllalé
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Ikt.sz.:

VEZETOI ~ BEOSZTASRA  SZOLO  MEGBIZASHOZ  KAPCSOLODO
FELADATLEIRAS

ALSOS IGAZGATOHELYETTES

Pedagogus neve:

Beosztas: igazgatohelyettes

Vezetoi megbizas ideje: -tol -ig

Megbizasi és munkaltatéi jogkor

gyakorldja: a fenntart6 képviseletében a tankeriileti igazgat6

A delegalt munkaltatéi jogkor
gyakorléja:  igazgatd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: igazgatd

A pedagogusok tij életpdlydjdrol szolo 2023. évi LII torvény 73.§ (15) bekezdésben kapott felhatalmazas
alapjan a  kinevezése  szerinti ~ munkakor  mellett  vezetd  beosztasra  torténd
TK/187/HR/KOZINT/00622-1/2024 iktatészami megbizasahoz kapcsoléddan, az intézményi
SZMSZ-ben foglaltakat figyelembe véve a vezetdi beosztiashoz kapcsolddo feladatait az alabbiak szerint
hatdrozom meg:

I. Altalinos adatok

A beosztas célja: Az igazgaté munkdjanak timogatdsa, a nevel6-oktaté munka operativ szervezési,
irdnyitasi, ellendrzési feladatainak koordindldsa a vezetdi munkamegosztisban rogzitett médon, az
igazgatd kozvetlen munkatédrsaként részvétel az intézményi stratégia koncepcidjidnak kialakitdsaban, a
tervek elkészitésében, a célok megvaldsitdsdban és a végrehajtds ellendrzésében, az igazgatd
tavollétében az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési feladatok elltasa.

Az intézmény fenntartdja és miikodtetoje: a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont

Munkavégzési helye: Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola (OM-azonosito:
034789), 1015 Budapest, Batthyany utca 8.

Az intézmény szervezetében elfoglalt helye

tanitd, alsds igazgatShelyettes

Munkarendje: Kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatdl a hét utolsé
munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 6rés (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje: 40 6ra/hét

A pedagogusok uj életpdlydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovdbbiakban: Puétv.) 79. § (4)
bekezdése alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesének a heti teljes munkaidOnek az
Piétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében megtartandé tandrdin vagy
foglalkozdsain til, a vezetdi feladatok elldtdsdra szolgdlé idében ldtja el a vezetdi beosztdssal
kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatdssal lekitott munkaidejében megtartando heti oraszdma (jogszabdly szerint): 6

A pedagogusok ij életpdlydjdrol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtdsdrol szolo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tanérainak, foglalkozasainak szama az altala az
intézményben tanitott tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi
tanterv szerinti — heti draszamaval azonos, ha olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv
szerinti 6raszama magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetOre
meghatédrozott heti tandrdk, foglalkoz4sok szdma.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban foglalt helyettesitési rendnek
megfelelden

Megbizassal jaro dijazas: A vezetdi megbizasra tekintettel kinevezésének moddositasa, valamint a
Piiérv. 102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizasi dij megéllapitdsa targydban intézkedni a Kozép-
Budai Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatdja jogosult. A Piiétv. 39.§ (3) bekezdése értelmében a
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vezetdi megbizdssal jaré megbizasi dijat a kinevezési okmanya tartalmazza, mely a havi illetményével
egyiitt keriil kifizetésre.

II. A vezet6i beosztas tartalma

2.1. Az igazgatohelyettes kotelezettségei:

- A nevelGtestiilet tagjaként a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el
feladatat.

- Ismeri a szakmai munkdjat meghatdrozé jogszabalyokat. Igy kiilonosen: a kioznevelési torvényt és
annak végrehajtdsi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjit és helyi tantervét, szervezeti és
mikodési szabdlyzatat, hazirendjét. Az azokban foglaltakat betartja és azok betartatdsara torekszik
(tanulok, sziilok).

- Nevel6-oktaté munkdjat a torvényi eldirdsoknak, a helyi tanterv kovetelményeinek, az iskolai
hagyomdnyoknak megfeleléen végzi.

- Szorosan egylittmiikodik tagozatdn az osztalyfOnokokkel és az osztélyt tanité pedagdgusokkal.

- Tanitétarsaval egyeztetve értékeli az dltala tanitott tanul6k magatartdsat, szorgalmét els6 évfolyamon
negyedévenként, masodik és harmadik évfolyamon félévenként szdvegesen, 4. évfolyamon havonta
érdemjegyekkel.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos tevékenységekkel,
a személyiségfejlesztés kiilonbdzd mddszereinek alkalmazasaval.

- Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai hdzirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii
kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése, a spontdn érdeklddés fenntartdsat, fejlesztését szolgdlé motivacios
eszkozok alkalmazésa.

- Tandrai munk4jat a gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempdjdnak megfelelden differencidltan szervezi,
gondot fordit az életkori sajdtossdgokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatdsra, az id6 optimalis
kihasznélasdra.

- Feliigyeli, hogy a gyerekek az d6rakozi sziinetekben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
mozoghassanak.

- Havi rendszerességgel tandran kiviili igényes, a természeti és tdrsadalmi tdjékozddast egyardnt
szolgalo szabadidds vagy kulturdlis foglalkozasokat szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait.

- A tantargyfelosztdsban megjeldlt tanordit és tandran kiviili foglalkozésait (napkozis/iskolaotthonos
foglalkozasok, tehetséggondozas, korrepetilds, fejlesztés, szakkor, sportkor), az eseti helyettesitéseket
orarend szerint pontosan elkezdi és befejezi. A tantargyfelosztidsban jelolt draszdmban
tehetséggondozast és/vagy felzdrkoztatd foglalkozdsokat tart.

- Nevel6-oktaté munkdjat tudatossdg jellemzi, éves tanitdsi terv, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet év kozben tapasztalataival, megjegyzéseivel egészitheti ki. Tervei elkészitése sordan
figyelembe veszi az intézmény altal alkalmazott helyi tanterv eldirésait, a bels6 elvardsokat, valamint a
tanuldk, az osztaly fejlesztési céljait. Egy Osszefiiggd tanuldsi- tanitdsi egységhez (témakorhoz) sziikség
esetén tematikus tervet készit. A sajitos nevelési igényli tanuldk esetében - egyiittmiikddve a
gyogypedagdgussal — megismeri a tanuldra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet.

- Neveld-oktaté munkdjat a pedagdgiai program, a helyi tanterv, az intézményi €s a munkakdzosségi
munkaterv szerint késziti eld és hajtja végre. Tanitdsi 6rdira, tandran kiviili foglalkozasaira felkésziil.

- A tervezési dokumentacidjdt, tanmenetét az igazgatd dltal meghatdrozott idopontban, a munkaterv
szerint a munkakozosség-vezetd eldzetes véleményezése utdn, az igazgatOhelyettesnek és az
igazgaténak jovahagydsra benyujtja, a tandri szerverre feltolti..

- Viltozatos mddszerekkel, munkaszervezési formakkal, tudatosan fejleszti a tanuldk képességeit,
kiilonos tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, matematikai, digitélis, szocidlis).

- A Montessori-jellegii tanitdsi médszernek megfelelden elokésziti, szervezi, ellendrzi a gyerekek egyéni
haladasi litemének megfeleld foglalkozasokat.

- A Montessori mddszer sajatossdgaihoz igazodd cselekedtetd vagy kisérleti eszkozoket elkészit,
el6készit, tanitotdrsainak dtad. Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével, motivalassal, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességeik folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

- Rendszeresen ellendrzi és motivalé hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményét. Naponta
ellendrzi, javitja illetve a tanuldkkal javittatja a tanuldk 6rai munkait.
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- Az {r4sbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja. A felmérok,
témazar6 dolgozatok idépontjat legalabb 1 héttel eldre jelzi és bejegyzi az e- napléba.

- A pedagdgiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév sordn
formativ méréseket, tanév végén szummativ mérést végez a tanuldk tudasat, képességfejlodését illetden,
és azt értékeli.

- A tanuldi teljesitmények eredményeit Osszesiti, a kovetelményekhez mérten szovegesen/éremjeggyel
értékeli, majd az eredményrdl a tanuldkat és sziileiket az e-naplon keresztiil tdjékoztatja. Visszajelzései
rendszeresek, egyértelmiiek, targyilagosak, fejlesztd hatdsuak.

- Tervszertien végzi a tanuldk szdbeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
differencialt fejlesztését: az egyiittmtikodési készség, onallosdg, ontevékenység kialakitasat.

- A szoébeli kifejezOképesség fejlesztése érdekében a beszélgetokorokben a tanuldk szdébeli
megnyilvanuldsainak napi rendszerességgel lehetdséget ad. A memoriterek felmondadsdhoz a tanuldknak
egyéni beszamolasi lehetdséget biztosit.

-A kiemelt figyelmet igényld tanulék (SNI, BTMN, tehetséges tanuldk) esetében az
egyéni adottsdgaikat figyelembe vevd nevelési- oktatdsi modszereket alkalmaz.

- Elvégzi a munkajaval jar6 valamennyi adminisztrativ teendét. Az e- naploban napi rendszerességgel,
pontosan vezeti a munkaid6 nyilvéntartdst, a haladasi és értékelési részt, rogziti a tanuldi hidnyzasokat.

- Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatdi utasitds alapjan -, amelyek a neveléssel-
oktatdssal 0sszefiiggnek, és pedagdgus-szakértelmet igényelnek (pl. pedagdgiai jellemzés készitése).

- Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztilyozo-, javité-, poétlé-, kiilonbozeti vizsgakon,
szintfelmérések végzésében. Részt vesz az iskolai és kdzponti mérési feladatok ellatasdban.

- Az osztilyoz6 értekezletekre gondosan felkésziil, a tanulok értékelését koriiltekintéen elvégzi, az
id6szakos értékelésekhez a tantargyi és egyéb statisztikdkat, kimutatasokat elkésziti.

- Beosztés szerint iigyeleti feladatot lat el. (Hajnali és esti tigyelet - 7:30 eldtt, 16 6ra utan.)

- Ugyeleti tevékenysége sordn kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek haszndlatét, a folyoséi rend,
tisztasag megdrzését, a folyosdi oltozdszekrények rendeltetésszeri haszndalatat.

- Munkavégzése sordn aktivan kozremiikddik az iskola rendjének fenntartdsdban, a tanuldkat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elhdritdsdban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasdgdnak
6vasaban.

- Ugyel a tanitdsi blokkok megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére, ellendrzi a
feleldsrendszerben miikodo teenddk ellatasat, visszajelez e tekintetben a tanitétarsanak is.

- Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasdhoz osztdlyat felkésziti.

- Kiilon tanuldi (sziiléi) igényekre iskolai, és keriileti tanulméanyi versenyek szervezésében,
lebonyolitdsdban részt vesz. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulményi €s kulturdlis versenyekre,
vetélkedOkre, sport rendezvényekre. Figyelemmel kiséri a levelezd versenyeket és az azon résztvevd
tanulok teljesitményét.

- Szakmai ismereteit tovdbbképzéseken, tanfolyamokon és 6nképzéssel boviti, nyilt napokon aktivan
részt véllal a feladatokbdl. Felkérésre vagy az igazgaté megbizasdbodl helyi és/vagy keriileti szintli
bemutaté ordkat tart, dokumentdlva hospitdl tanitasi érakon (belsé tovabbképzés). A tovabbképzésen
szerzett ismereteirdl beszamol.

- Az iskola életével, a neveld-oktaté munkdval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Tapasztalatainak megosztdsdval alkotd6 mddon kozremikodik a szakmai alapdokumentumok
értékelésében, modositdsaban, segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, aktivan
tevékenykedik a szakmai munkakdzosségen beliil.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csalddjaval, szitkebb kornyezetével, tdjékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuld elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.

- Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban sziil6i értekezletet és fogadd ort tart.

- A sziiloknek a kéthetenkénti fogadéora idOpontjdban lehetdséget biztosit megbeszélésre.

- Munkarend;jétdl fiiggden reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

- A Montessori jellegti osztdlyokban az iskolaotthonos iddsdv a rugalmas napirend szerves része. Az
tanité az iskolaotthonos foglalkozdsok alatt biztositja a tanuldk elmélyiilt 6ndll6 munkdjinak,
eszkozvélasztasanak, nyugodt pihenésének lehetdségét.

- A lassabban haladdknak a megadott id6keretek kozott felzarkdztaté megsegitést, a tehetséges
tanuldknak tehetséggondozo lehetdséget biztosit.

- Kétetlen szabadiddben biztositja a gyerekeknek a szabad levegdn valé mozgésit, ekdzben személyesen
feliigyel rajuk. Ez id§ alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket.
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- Az egésznapos iskolai foglalkozasok végén a gyermekeket csak sziileinek adhatja 4t, illetve az {rdsban
felhatalmazdsban megjelolt személynek.

- Szervezési feladatokat végez (iskoldn kiviili foglalkozdsok, kiilonféle programok litogatdsa, az
osztalya életével Osszefiiggd tevékenységek, stb.), melyeket az intézmény neveld-oktatd munkdja tesz
sziikségessé, illetve az érvényben 1év06 jogszabdlyok eldirnak.

- Aktivan részt vesz az iskolai hagyomdnyok dpoldsdban, az iskolai rendezvényeket munkajaval segiti,
részvételével tdmogatja. Az intézmény hagyomdnyai, illetve az éves munkatervében meghatarozott
iskolai programokon, rendezvényeken jelen van, a beosztds alapjan feliigyel.

- Az éves munkaterv el6irasait betartja, kiilonds tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt feladatok
ellatdsdra. (pl. osztilykirdndulasok tervezése, szervezése, a tanulok kiillonbozé kozosségét érintd
programok szervezése és megtartdsa, tinnepélyek, stb.)

- Pedagégiai munkdjidban tervezett valtoztatisokat munkahelyi vezetdjével engedélyezteti. (pl. Uj
taneszkozok haszndlata, eltérés a munkatervtdl, tananyag atcsoportositdsok, tombositések, dracsere
stb.)

- A munk§ja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémdkrdl tdjékoztatja kdzvetlen felettesét
(4ltalaban a tagozatos igazgatohelyettest) vagy az igazgatét, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a
sziikséges intézkedést.

- A munkdébdl valé tdvolmaraddsrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskoldt lehetdség
szerint eldre értesiti, legkés6bb az adott napon 7:30-ig. A varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa
esetén— szakszerli helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatShelyettest tdjékoztatja.
Tanmenete a tandri szerveren elérhetd.

- Betegség utdni munkdba allasdnak id6pontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatéhelyettesnek
lehetdleg az el6z6 napon.

- A munkabdl vald tdvolmaradédsa utdn - lehetdleg a munkédba 4llds napjan, igazolja hidnyzasat, de
legkésObb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkdrsagon a tdppénzes papirokat.
- Az ¢6rarendben "H"-val megjeldlt idOpontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve, ezért,
ezekben az 6rakban kételes az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tart6zkodni (pl. tandri), ahol az
igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

- Feleldsséggel elldtja az eldirt intéitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tandrdk, tandran kiviili
foglalkozasok, drakozi sziinetek, tanitas el6tti, utini és rendezvények alatti tigyeletek).

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban. Egylittmiikodik az iskolapszicholdgussal, a
fejlesztd pedagdgussal, az iskolai védOndvel, az iskolaorvossal, a gydgytestneveldvel, az iskolai
szocidlis segitdvel.

- Tanit4s nélkiili munkanapokon az igazgatd irdnymutatdsa alapjan végzi el feladatait.

- Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, ujként belépd kollégak beilleszkedését, szakmai fejlodését.
- Részt vehet a szdimdra nem kotelezd pedagdgusmindsitésben (Mester, Kutatd).

- Feladata az osztalytermek rendben tartdsa és dekordldsa, dllagmegdvas.

- Evente egyszer teremleltért készit.

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

- Barmilyen rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariadé stb.) bekovetkezésekor a Ttizvédelmi Szabalyzat
és oktatds szerint jar el.

- Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, a sziilok felé iranyulé kommunikacié sordn a Kréta rendszeren
keresztiil kommunikal illetve a kordbban altala megadott e-mailt (dabiserika@ gmail.com) hasznélja. Az
intézményi informdcidédramlas biztositdsa érdekében haszndlt elektronikus levelezd rendszert napi
rendszerességgel figyeli.

- Az intézményben tartézkoddssal kapcsolatban betartja az SZMSZ-ben foglaltakat.

- Ugyel arra, hogy a jogszabdlyoknak megfelel rend szerint megjelenjen foglalkozisi egészségiigyi
vizsgalaton.

A vezet6i beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolddo feladatleirds a vezetdi megbizas hatalyba 1épésének
napjétdl a megbizds megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.
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igazgatd

A vezetOi beosztdsra sz616 megbizashoz kapcsolddo feladatleirds egy példanyat a mai napon dtvettem.
A leirasban foglaltakat megismertem tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Jelen dokumentum aldirdsaval tudomdsul veszem, hogy a feladatleirdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Budapest, 2024.

feladattal megbizott munkavallal6
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Iktat6szdm: (a munkakori lefrdshoz kapcsol6dé f6szdm, alszdmozott!)
Targy: Megbizds munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL
MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

NEV
tanité munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagégusok uj életpalydjardl sz6lo 2023. évi LII. torvény (a tovdbbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdésében, valamint (3) bekezdésének c) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében, a 159. § (3)
bekezdésében, valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkdéltatéi jogkdromben eljarva hatdrozott iddre,

2024, januar 1-t6l 2029. augusztus 31-ig

megbizom Ont

A(Z) e intézmény

........................... munkak6zdsségében

munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.

Téjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint munkakozosség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagdgus, aki intézményi
munkak6zdsség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi vagy intézmények k6zotti munkakozosség-
vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi feladatokat 14t el. A megbizasi dij havi mértéke a Paétv. 102.
§ (3) bekezdésének c) pontja alapjdn a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény (alap) 3-6%-nak
megfeleld also6 és felsd hatarok koézott dllapithaté meg.

Téjékoztatom tovabbd, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan a feladat ell4tdsaért jar6 megbizdsi dij a feladattal valé megbizds idejére — az iskolai sziinetek
idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijdnak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig
jogosult, amig az intézmény igazgatdja a megbizdsit {rasban vissza nem vonja. Ha a megbizds irdsos
visszavondsdra nem Kkeriilt sor, akkor a megbizdsi dij az esetleges tdvollét, tdppénz, szabadsig
id6tartamadra is jar.

Téjékoztatom tovabbd, hogy jelen munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizds a Piétv-ben
meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra sz6l6, a munkdltaté altal adott egyoldald
megbizds. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A
fenti megbizatdsanak teljesitése sordn ebbdl adéddan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
dokumentéldsa, valamint a munkaltat6 teljesitési igazoldsanak killitdsa, illetve — a munkatdl vald
részleges tavollét esetében — a megbizdsi dij iddardnyos csokkentése. A munkakdzosség-vezetdi
megbizds sordn kizdrdlag a Puétv. és a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet hatdlyos eldirdsait kell
alkalmazni.

Jelen munkakzosség-vezetdi megbizdsanak mellékletében ....................... iktatészamud munkakori
lefrasdnak kiegészitéseként ismertetem onnel a munkakozosség-vezetoi feladatait. Munkakori lefrasat a
mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illet6leg médositom.

Budapest, 2024.

igazgat6
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A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténo megbizds melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetdi feladatokkal

a) altalanos vezeto6i és koordinacios feladatai

segiti kozépvezetdként az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak
magas szinten tartdsit. Ennek keretében az iskolavezetést tdimogatja sajat szakmai teriiletén a
tervezési, szervezési, ellendrzési és értékelési folyamatokban,

szakmai alapdokumentumok feliilvizsgdlata esetén tevékenyen részt vesz, javaslataival segiti
szakmai teriiletének megfelel6en azok atirasat,

kiils6 szakmai ellenOrzés elott részt vesz az elokészito feladatok koordinalasaban,

sziikség esetén részt vesz a felvételre jelentkezd kolléga interjiztatdsdban,

felel6s munkakozossége iskolai szintli szakszerli mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinélasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusdban megbeszélést tart a munkakdzosség szdmara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakozosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajét
szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, el0készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig az igazgatOhelyettessel egyiittmiikddve ellendrzi a munkakozosség
tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente mdrcius hénapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladdsét, a két
hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

a munkakozosséget érintd szakteriileten ellendrzi, elemzi, értékeli az osztidlyokban folyé
nevelési-oktatdsi folyamatokat,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

részt vesz havi rendszerességgel a kibdvitett vezetdségi értekezleteken, melynek keretében
értékeli a teriiletéhez tartozé eld6zd havi feladatok teljesitését, egyeztet a kovetkezd havi
programtervrol,

az igazgat6 megbizdsdra részt vesz az intézményi Onértékelésben, a pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer aktudlis intézményi feladataiban,

széleskorli informacidkra és adatokra tdimaszkodva értékeli az egyéni szakmai teljesitményeket,
javaslatot tesz szakmai elismerésre, jutalmazdsra, sziikség esetén elmarasztalésra,

segitséget nyujt a szakteriiletéhez tartozé pedagégusmindsitési eljards szakmai tdmogataséaban,
a pedagégus elémeneteli rendszer miikddtetésében,

az iskola nyilt napjain felel a munkakozosség 4dltal képviselt szakmai munka mindségéért,
megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
megszervezi a szakteriiletéhez tartozo belsd vizsgékat,

segiti a mérés-értékelési munkakozosség munkdjat illetve a tagozatnak megfeleld
igazgatohelyettest, részt vesz az orszdgos mérések eredményeinek elemzésében, értékelésében,
javaslatot tesz a tanuléi eredmények tovabbi javitdsa érdekében,

irdnyitasdval munkakozossége Osszedllitja a szakteriiletéhez tartozé osztilyozd, a kiilonbozeti,
a javitd és felvételi vizsgak illetve a bemeneti és kovetd mérések feladatlapjait és tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakozosség
tagjainak.

b) pedagogustarsait timogaté szakmai és vezetéi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, koordindlja, sziikség esetén
segiti azt,

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, tovabbképzését és
onképzését,
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igény szerint szakmai tapasztalatcserét, mithelymunkat szervez,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentordnak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egylittmitkodését,

a tanév végén a mentortandrral egyeztetve beszdmol6t kér a szakmai munkdrdl, a gyakornokot
segitd szakmai tevékenységrol,

felelosséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkdjdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznédlatdnak biztositasaért, a jelentkezd problémdk azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

szervezi és ellendrzi a szertdr rendjét,

javaslatot tesz a sajat szakteriiletén az intézményi eszkozkészlet fejlesztésére,

el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

koordindlja, figyelemmel kiséri, irdnyitja a tehetséggondozast, versenyeztetést és a lemaraddk
felzarkdztatasat,

beszamol6t kér a felzarkodztato illetve tehetséggondozd foglalkozast tartd kollégaktol,
kapcsolatot tart a tobbi munkakzosség-vezetd kollégaval, a gyermekvédelmi feleldssel, az
iskolapszicholégussal, fejlesztdpedagdgussal, gyégypedagégusokkal, DOK segitd tandrral,
legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
osszefoglalja, értékeli és kozzéteszi,

kollégdival egyeztetve egységes tantirgyi kovetelmény és értékelési rendszert alakit ki és
mukodtet,

minden év m4jusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztdsban a kulcsfeladatokkal megbizandé
szaktandrok személyére,

legalabb évi két alkalommal munkakozosségének tagjaindl orat 1atogat, errdl feljegyzést készit,
ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgaténak,

az iskolai szervezeti szintli informicidk dramldsat segiti, megszervezi a munkakdzdsségen
beliili kommunik4cidt, egyiittmitkodést.

¢) Kkiilonleges felelossége

s 22

felel6s pedagdgustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartdsaért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos informdcidkat,
kotelessége a tandri és tanuldi személyiségi jogok maximadlis tiszteletben tartdsa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és 6raldtogatési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
intézmény szervezeti struktirdjanak megfeleld tagozatot irdnyitd igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Budapest, 2024. .....

igazgat6

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomdsul vettem:
Budapest, 2024. ....

koznevelési foglalkoztatott
Iktatészam:

MEGBIZOLEVEL
MERES-ERTEKELESI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

NEV

tanité munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére
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A pedagégusok uj életpalydjardl sz6lo 2023. évi LII. torvény (a tovdbbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdésében, valamint (3) bekezdésének c) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében, a 159. § (3)
bekezdésében, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkdltatéi jogkdromben eljarva hatdrozott iddre,

2024. januar 1-t6l 2029. augusztus 31-ig

megbizom Ont

a Budapest I. Keriileti Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola

mérés-értékelés, pedagdgus értékelési rendszer munkakozosségében

munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.

Téjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint munkakozosség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagdgus, aki intézményi
munkak6zosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi vagy intézmények kozotti munkakozosség-
vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi feladatokat 14t el. A megbizasi dij havi mértéke a Paétv. 102.
§ (3) bekezdésének c) pontja alapjdn a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény (alap) 3-6%-nak
megfeleld alsé és felsd hatarok kozott dllapithaté meg.

Téjékoztatom tovabbd, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan a feladat ell4tdsaért jar6 megbizdsi dij a feladattal valé megbizds idejére — az iskolai sziinetek
idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijdnak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig
jogosult, amig az intézmény igazgatdja a megbizdsat {rasban vissza nem vonja. Ha a megbizds irdsos
visszavondsara nem keriilt sor, akkor a megbizdsi dij az esetleges tdvollét, tippénz, szabadsig
id6tartamadra is jar.

Téjékoztatom tovabbd, hogy jelen munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizds a Piétv-ben
meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra sz6l6, a munkdltaté altal adott egyoldald
megbizds. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A
fenti megbizatdsanak teljesitése sordn ebbdl adéddan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
dokumentéldsa, valamint a munkaltat6 teljesitési igazoldsanak killitdsa, illetve — a munkatdl vald
részleges tdvollét esetében — a megbizdsi dij idéardnyos csokkentése. A munkak&zosség-vezetdi
megbizds sordn kizdrdlag a Puétv. és a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet hatdlyos eldirdsait kell
alkalmazni.

Jelen munkak6zosség-vezetdi megbizdsdnak mellékletében ................ iktatészamd munkakdri
lefrasdnak kiegészitéseként ismertetem onnel a munkakozosség-vezetoi feladatait. Munkakori lefrasat a
mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg médositom.

Budapest, 2024. januér 30.

igazgatd

A munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizds melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetdi feladatokkal

a) altalanos vezet6i és koordinacios feladatai

e segiti kozépvezetdként az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonaldnak
magas szinten tartdsit. Ennek keretében az iskolavezetést tdimogatja sajat szakmai teriiletén a
tervezési, szervezési, ellendrzési és értékelési folyamatokban,

e szakmai alapdokumentumok feliilvizsgalata esetén tevékenyen részt vesz, javaslataival segiti
szakmai teriiletének megfelelden azok atirasat,

e kiilsé szakmai ellendrzés eldtt aktivan részt vesz az elOkészitd feladatok koordindldsdban.
Kiilonos tekintettel a kérd6ivezésekhez tartozd kiértékelésekben, mérési eredmények
elemzésében,

o felelds munkakodzossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

e minden év augusztusdban megbeszélést tart a munkakozosség szdmdra, amelyen elkészitik az
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b)

éves munkatervet, {rdsban rdgziti a munkakdzosség munkatervét, beszamoldit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szakterliletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakdzodsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, el0készitése és végrehajtasa,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

részt vesz havi rendszerességgel a kibOvitett vezetdségi értekezleteken, melynek keretében
értékeli a teriiletéhez tartozé elézd havi feladatok teljesitését, egyeztet a kovetkezd havi
programtervrol,

az igazgatd megbizdsara részt vesz kozépvezetoként az intézményi onértékelés irdnyitdsaban, a
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer aktudlis intézményi feladataiban,

sz€leskorli informacidkra és adatokra tdimaszkodva értékeli az egyéni szakmai teljesitményeket,
javaslatot tesz szakmai elismerésre, jutalmazdsra, sziikség esetén elmarasztalésra,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakozosség
tagjainak.

pedagégustarsait tamogaté szakmai és vezetdi feladatai (az intézmény mérés-értékelési
rendszerének miikodtetésére vonatkozo specialis feladatok a felsds igazgatohelyettes kozvetlen
iranyitasa mellett)

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munk4jat, koordindlja, sziikség esetén
segiti azt,

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjit, tovdbbképzését és
onképzését,

igény szerint szakmai tapasztalatcserét, mithelymunkat szervez,

felelosséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkdjdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznélatdnak biztositasaért, a jelentkezd problémdk azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

javaslatot tesz a sajt szakteriiletén az intézményi eszkdzkészlet fejlesztésére,

koordindlja, figyelemmel kiséri, irdnyitja a tehetséggondozast, versenyeztetést és a lemaraddk
felzarkdztatasat,

kapcsolatot tart a tobbi munkakzosség-vezetd kollégaval, a gyermekvédelmi feleldssel, az
iskolapszicholégussal, fejlesztdpedagdgussal, gyégypedagégusokkal, DOK segitd tandrral,
legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja, értékeli és kozzéteszi,

kollégdival egyeztetve egységes tantdrgyi kovetelmény és értékelési rendszert alakit ki és
mukodtet,

legalabb évi két alkalommal az igazgaté utasitdsdra orat latogat, errdl feljegyzést készit,
ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgaténak,

az iskolai szervezeti szintli informicidk dramldsat segiti, megszervezi a munkakdzdsségen
beliili kommunikacidt, egyiittmiikodést,

az intézményben vezetésével a tanul6i teljesitményeket folyamatosan kovetik, azokat
dokumentaljdk, elemzik, az egyes évek értékelési eredményeit dsszekapcsoljik, sziikség esetén
fejlesztési tervet készitenek,

vezetésével a munkakozosség a tanuldk eredményeirdl fejlesztd céllal folyamatosan
visszacsatol a pedagdgusok felé, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld tanuldk
értékelésére,

vezetésével az intézmény eredményességi mutatdit nyilvantartjdk, elemzik, értékelik
(kompetenciamérések eredményei, tanév végi eredmények elemzése, dsszehasonlitdsa 5 évre,
versenyeredmények, tovdbbtanuldsi mutatdk, vizsgaeredmények, elismerések, lemorzsolddasi
mutatdk, neveltségi mutatdk),

az eredményességi mutatdk elemzését a tantestiileti értekezleteken kiértékeli, ennek fényében a
tanisdgok levondsa utdn a tantestiilet meghatirozza az esetleges korrekcidkat, fejlesztési
feladatokat,

a munkakozosségek bevondsdval torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitdsdnak
ellendrzése, értékelése,
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o vezetésével és a felsOs igazgatOhelyettes irdnyitdsdval az intézmény kompetenciamérési
eredménye, teljesitménye az orszagos atlaghoz és a hozza hasonlé iskoldk atlagdhoz mérve
kiértékelésre keriil,

e figyel arra és tdjékoztatja a tantestiiletet, hogy kimutathaté-e véltozds vagy tendencia az iskola
mérési eredménye tekintetében az utolsé 5 évben,

e figyel arra és tdjékoztatja a tantestiiletet, hogy hogyan viszonyul az iskoldban az alapszintet el
nem érdk ardnya az orszagos atlaghoz és az intézményhez hasonl6 iskoldk atlagahoz,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az azonos évfolyamon 1év6 egyes osztilyok teljesitményét,
figyel arra, hogy ezek mennyire eltérdek és kimutathat6-e ebben véltozds vagy tendencia az
utolsé 5 évben,

e nyomon koveti az iskoldban a tébbiektdl kifejezetten lemaradé tanuldk illetve jobb eredményt
elérd tanuldk ardnyat,

e aktivan részt vesz az intézmény belsd ellendrzésében,

® irdnyit6 szerepet véllal a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer intézményi koncepcidjdnak
kialakitasaban, késobbi miikodtetésében.

¢) Kkiilonleges felelossége

o felelds pedagdgustarsai személyiségi jogainak maximadlis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos informacidkat,
kotelessége a tandri és tanuldi személyiségi jogok maximadlis tiszteletben tartésa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és 6raldtogatési tapasztalatokat,
a hatdskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
intézmény szervezeti struktirdjanak megfeleld tagozatot irdnyité igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Budapest, 2024. januér 30.

igazgat6

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomdsul vettem:
Budapest, 2024. januar 30.

koznevelési foglalkoztatott
Iktatészam:

MEGBIZOLEVEL
OSZTALYFONOK - TANAR

A pedagégusok uj életpalydjardl sz6lo 2023. évi LII. torvény (a tovdbbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdésében, valamint (3) bekezdésének b) pontjdban, tovdbba a 107. § (1) bekezdésében, a 159. § (3)
bekezdésében, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkéltatéi jogkoromben eljarva hatdrozott iddre,

-tol -ig

megbizom Ont

a Budapest I. Keriileti Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola

osztilydban

osztalyfonoki feladatok ellatasara.

Téjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint osztalyfonoki feladatért jar6 megbizdsi dijra jogosult az a pedagdgus, aki osztalyfonoki,
kollégiumban csoportvezetdi, alapfoku miivészeti iskoldban tanszakvezetOi feladatokat lat el. A
megbizési dij havi mértéke a Paétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes
gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfeleld alsé és felsd hatarok kozott dllapithaté meg.
Tdjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjin
az osztdlyfonoki (csoportvezetdi, tanszakvezeti), munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetOi,
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szakosztdlyvezetdi) feladatért jaré megbizasi dij a feladattal valé megbizds idejére — az iskolai sziinetek
idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig
jogosult, amig az iskola igazgatéja megbizdsat irdsban vissza nem vonja.

Téjékoztatom tovdbbd, hogy jelen osztdlyfonoki feladatokkal torténd megbizds a Puétv-ben
meghatdrozottak szerint egyes koznevelési feladatokra sz6l6, a munkdltaté dltal adott egyoldald
megbizés. A fenti megbizatdsinak teljesitése sordan ebbdl adéddan nem sziikséges az elvégzett feladatok
frdsos dokumentdldsa, valamint a munk4ltato teljesitési igazoldsdnak kidllitdsa, illetve — a munk4tdl vald
részleges tavollét esetében — a megbizdsi dij idoardnyos csokkentése. A osztdlyfonoki megbizas sordn
kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatdlyos eléirdsait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki megbizdsdnak mellékletében ....cceceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiainne. iktatészamu
munkakori lefrdsdnak kiegészitéseként ismertetem 6nnel az osztalyfonoki feladatait. Munkakdri lefrasat
a mellékletben lefrtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg médositom.

Budapest, 2024.

igazgat6

Az osztdalyfondoki feladatokkal torténd megbizds melléklete:
Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfonoki feladatokkal

a) alegfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

e osztalyfonoki munkdjat pedagdgiai programunknak az osztdlyfonoki munka — kozosségi
nevelés tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghatarozé rendelkezései szerint kell végeznie,

e feladata az intézmény és az osztalyfonoki munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilydt, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
feladataira,

e a helyi tanterv alapjan osztdlyfonoki-kozosségi nevelés tanmenetet készit, osztilyfOnoki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

e vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjdban. Javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok vezetésére: digitdlis napld, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e clOkésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsat, az eloirt idoben leadja a kirandulési
tervet,

e kapcsolatot tart az osztdlydba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az osztaly
didkonkorményzati vezetdivel,

e segiti az iskolai didkonkormdnyzat munkdjat, gondoskodik arrél, hogy alkalmat teremtsen
minden tanulénak - az osztidly kozosségi tevékenysége sordn — a demokratikus kozéleti
szereplésre torténd felkésziilésre,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztdlydban tanité pedagdgusokkal, sziikség esetén —felettesei
hozzajarulasdval-az osztdlyban tanité és mds érintett szakembereket (fejlesztd pedagdgus,
gyogypedagdgus, iskolapszicholégus, védond, szocidlis segitd), tandcskozdsra hivja Ossze
(esetmegbeszElés),

e az osztdlyozé értekezletet megel6zden legalabb egy nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére vonatkozdan,

e cldkésziti a sziiloi értekezleteket, vezeti azt és arrdl jelenléti {vet vezet,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztilydval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

e folyamatos figyelmet fordit osztdlytermének dekoricidjdra, a teremben elhelyezett falidjsig
tartalmanak karbantartasara,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési
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nehézségekkel kiizdd tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi, a hatdrozatokban leirtakra felhivja pedagdgustdrsai
figyelmét,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a digitdlis napléban a didkok adataiban
bekovetkezo valtozasokat,

a tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatét, az
oktatdsrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal,

a tantdrgyfelosztdsban meghatarozott drakeretben osztalyfonoki-kozosségi nevelés orat tart,
ezeket haszndlja fel az osztdlydban ad6dé szervezési €s pedagdgiai problémdk felold4sara, az
osztalyfonoki-kozosség nevelési  Ordkon folyd irdnyitott beszélgetések tiikrozik a rendre,
tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra, a munka és a
dolgoz6 ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi — lelki egészség meglrzésére, a
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, harmonikus tédrsas kapcsolatra valé nevelést, a
tanmenetben tervezett témdk feldolgozdsdra alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanuldk
érdeklodésének, aktivitdsdnak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzdit, az osztidlyon beliil uralkod6 értékrendet,
sziikség esetén igénybe veszi az iskolapszicholégus szakmai segitségét,

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodést veszélyeztetd
koriilmények feltardsdban és megsziintetésében, kiilonds gondot fordit a hédtranyos helyzetl
tanulok megsegitésére,

havonta az osztallyal egyiitt értékeli és mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, és rogziti a
digitalis napléban a havi magatartis-szorgalom érdemjegyeket,

folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza a hizirendben rogzitett dicséret és elmarasztalds formadit,
osztalykozosségével egyiitt szinvonalasan 14tja el a rdbizott éves linnepségek rendezvényeket,
feladatok megszervezését és lebonyolitasit,

munk4jarol félévenként irdsban beszdmol az iskolavezetés éltal kiadott szempontok alapjén,
részt vesz az osztalyat érintd digitdlis orszdgos kompetenciaméréseken, segit a szervezési és
adminisztricids feladatokban.

b) az osztalyfénok ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis hénap 5. napjaig osztdlya tanuldit érintéen ellendrzi a digitalis napld
osztalyozé részének allapotat, az érdemjegyeket érintd hidnyossagokat jelzi a teriiletért felels
igazgatShelyettesnek,

a digitdlis napléban frott iizenet ttjdn értesiti a sziilket a tanulé gyenge vagy hanyatlé
tanulmdnyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az érdemjegye,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az érdemjegyek atlagitol a tanuld kérara,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzdsét, eleget tesz az értesitési
kotelezettségnek, nyolc napon beliil igazolja a hidnyzédsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
a hazirendben lefrtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus
izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

¢) az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint, hazirendre is figyelemmel eleget tesz a tanul6i
hianyzassal kapcsolatos értesitési kotelezettségeinek.

d) Kkiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan, titoktartds elve mentén kezeli a tanuldkkal, kollégdkkal és az osztilyokkal
kapcsolatos informdcidkat, kiilondsen a szakértoi véleményeket, orvosi szakvéleményeket
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

e) évfolyamspecialitasok
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évfolyam

e feladata a k6zosségépités az tjra alakuld kézosségben,

e segiti a tanuldk palyaorientacidjat a gyermekek személyiségének ismeretében,
® segiti osztalyat az év végi vizsgdra (magyar) valo felkésziilésben,

o felkésziti és mentoralja osztdlya tanuléit a projektbemutaton,

e villaljaa .... évfolyam ballagtatasdval jaro feladatok elvégzését.

Budapest, 2024.

igazgatd

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomdsul vettem:
Budapest, 2024.

koznevelési foglalkoztatott
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Iktatészam: klik034789001/00300-2/2024

MEGBIZOLEVEL
OSZTALYFONOK - TANITO

tanité munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagégusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. § (1)
bekezdésében, valamint (3) bekezdésének b) pontjaban, tovdbba a 107. § (1) bekezdésében, a 159. § (3)
bekezdésében, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkéltatéi jogk6romben eljarva hatdrozott iddre,

-tol -ig

megbizom Ont

a Budapest I. Keriileti Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola

...... osztdlydban

osztalyfonoki feladatok ellatasara.

Téjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint osztalyfonoki feladatért jar6 megbizasi dijra jogosult az a pedagégus, aki osztalyfonoki,
kollégiumban csoportvezetdi, alapfokd miivészeti iskoldban tanszakvezetdi feladatokat lat el. A
megbizési dij havi mértéke a Paétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes
gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfeleld alsé és felsd hatdrok kozott dllapithaté meg.
Tdjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIILI.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan
az osztalyfénoki (csoportvezetdi, tanszakvezeti), munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetdi,
szakosztdlyvezetdi) feladatért jaré megbizasi dij a feladattal valé megbizds idejére — az iskolai sziinetek
idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijdnak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig
jogosult, amig az iskola igazgatdja megbizasat {rasban vissza nem vonja.

Téjékoztatom tovdbbd, hogy jelen osztdlyfonoki feladatokkal torténd megbizds a Puétv-ben
meghatdrozottak szerint egyes koznevelési feladatokra sz616, a munkdltaté dltal adott egyoldald
megbizés. A fenti megbizatdsinak teljesitése sordn ebbdl adéddan nem sziikséges az elvégzett feladatok
irasos dokumentéldsa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiéllitasa, illetve — a munkatél vald
részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idoardnyos csokkentése. Az osztalyfonoki megbizas sordn
kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatélyos eldirdsait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfénoki megbizdsanak mellékletében ....cceeeneenennennn. iktat6szdmd munkakori lefrasdnak
kiegészitéseként ismertetem Onnel az osztdlyfonoki feladatait. Munkakdri leirdsat a mellékletben leirtak
szerint a mai nappal kiegészitem, illetbleg médositom.

Budapest, 2024.

igazgat6
Az osztdlyfondki feladatokkal torténo megbizds melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfonoki feladatokkal
a) alegfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa
e osztalyfonoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztdlyfénoki munka — kozosségi
nevelés tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,
e feladata az intézmény és az osztalyfonoki munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
feladataira,
e kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok vezetésére: digitdlis napld, torzskonyv,
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b)

)

d

bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanul6k dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsat, az eldirt idoben leadja a kirdndulasi
tervet,

kapcsolatot tart az osztilydba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztily
didkonkorményzati vezetdivel,

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlydban tanité pedagdgusokkal, sziikség esetén —felettesei
hozzajaruldsaval-az osztalyban tanitd és mas érintett pedagégusokat tanicskozasra hivja 6ssze
(esetmegbeszélés),

az osztilyoz6 értekezletet megel6zOen legaldbb egy nappal bejegyzi javaslatit a tanuldk
magatartds és szorgalom jegyére vonatkozdan,

el6késziti a sziildi értekezleteket, vezeti azt €s arrdl jelenléti ivet vezet,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,

folyamatos figyelmet fordit osztdlytermének dekorécidjéra,

a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal (tehetséges, sajatos nevelési igényi, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a digitdlis napléban a didkok adataiban
bekovetkez6 valtozasokat,

a tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatét, az
oktatdsrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal,

feltérképezi az osztdly szociometriai jellemz0it, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodést veszélyeztetd
koriilmények feltdrdsdban és megsziintetésében és kiilonds gondot fordit a hdtranyos helyzetii
tanul6k megsegitésére,

havonta az adott tanuléval megbeszélve széban vagy érdemjeggyel értékeli és mindsiti a tanulok
magatartdsat, szorgalmat,

folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza a hizirendben rogzitett dicséret és elmarasztalds formadit,
osztalykozosségével egyiitt szinvonalasan 14tja el a rdbizott éves linnepségek rendezvényeket,
feladatok megszervezését és lebonyolitasat,

munk4jarol félévenként irdsban beszdmol az iskolavezetés dltal kiadott szempontok alapjdn

az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis hénap 5. napjdig osztalya tanuldit érintéen ellendrzi a digitalis napld
osztalyozé részének allapotat, az érdemjegyeket érintd hidnyossagokat jelzi a teriiletért felelGs
igazgatéhelyettesnek,

a digitalis napléban frott iizenet ttjdn értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmdnyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az érdemjegye,
valamint a lezart érdemjegy jelentosen nem tér-e el az érdemjegyek atlagitdl a tanul6 karara
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzdsit, eleget tesz az értesitési
kotelezettségnek, nyolc napon beliil igazolja a hidnyzédsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
a hazirendben lefrtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus
izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket

Az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint, hazirendre is figyelemmel eleget tesz a tanul6i
hianyzassal kapcsolatos értesitési kotelezettségeinek.

kiilonleges felelGssége

s 22z

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan, titoktartds elve mentén kezeli a tanuldkkal, kollégdkkal és az osztilyokkal
kapcsolatos informdcidkat, kiilondsen a szakértoi véleményeket, orvosi szakvéleményeket
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghalad6 problémdékat haladéktalanul jelzi az igazgatShelyettesnek vagy az
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igazgatonak
e) évfolyamspecialitasok
évfolyam:
- Segiti tanul6indl az iskolai szokdsrend elmélyitésének, rogzitésének folyamatat.
Budapest, 2024

igazgat6

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomdsul vettem:

Budapest, 2024.

koznevelési foglalkoztatott
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Iktatészdm: (a munkakori lefrdshoz kapcsol6dé f6szdm, alszdmozott!)
Targy:  Megbizds  tanulok  nevelési-oktatdsi  intézményen  beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL
DOK TANAR

tanar munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3) bekezdésében
foglaltak alapjan munkéltatéi jogkoromben eljarva hatdrozott iddre,

megbizom Ont )
a Budapest 1. Keriileti Batthy4dny Lajos Altaldnos Iskola
intézményben

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének - didkonkormanyzat -
segitésével Osszefiiggd feladatok ellatasaval.

Téjékoztatom, hogy pedagdégusok uj életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
102. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok ellatasat heti 1 6ra idétartamban
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje terhére rendelem el. Feladatait pedagégus munkaja mellett
latja el.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

¢ az intézményi didkdnkormanyzatot segitésével Osszefiiggd feladatokra sz6l6 megbizatdsdanak
hatarozott idétartamat az igazgat6 altal elkészitett fenti megbizdsi dokumentum tartalmazza,

* amegbizds a megbizdsban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen
az intézmény igazgatdjdnak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténé megbizas
visszavondsdra, a megbizds visszavondsit azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizdsdnak mellékletében .......ccevveiiiiniininnnn. iktatészamd munkakori lefrdsanak
kiegészitéseként ismertetem Onnel a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili didkonkormdnyzat
segitésével Osszefiiggd feladatait. Munkakori lefrdsat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal
kiegészitem/maddositom.

Budapest,

igazgaté
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Iktatészam: (a munkakori lefradshoz kapcsol6dé
foszam, alszamozott!)

Térgy: Megbizas gyakornok besoroldsu
pedagégus mentordlédsa feladat ellatasara

MEGBIZOLEVEL

GYAKORNOK MENTOR
................................... (pedagdgus neve)
tanitd/tanar

munkakort betoltd kdznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok uj életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet 86. § (2) bekezdés alapjan, munkaltat6i jogkdromben eljarva hatarozott idore,

202.... ... -t6l a kinevezésben rogzitett gyakornoki iddt lejartakor tett sikeres mindsitdvizsga
id6pontjaig

kijel6lom és egyben megbizom Ont

A(Z) o intézményben

...................................... (gyakornok neve) (oktatdsi azonositdja: oktatdsi azonositd) gyakornok
munkdjat segité mentori feladatok ellatdsaval

A pedagdgus szdmdra a gyakornok mentoralasat a pedagdgusok dj életpalydjardl szol6 2023. évi LIL
torvény 80. § (2) e) és ea) pontjdban foglaltak értelmében a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd
terhére heti egy 6ra idétartamban rendelem el.

A mentordalds célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus életpalya feladataira.

A(Z) oo ikt.sz. pedagégus munkakori lefrdsdnak kiegészitéseként, a
401/2023. (VIIL. 30.) Korm.rendelet 87.§ alapjdn, jelen megbizdlevél mellékletében szerepld, a
pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény hatdlya ald tartozd gyakornok besoroldsi
koznevelési foglalkoztatott mentordlasaval osszefiiggd feladatokat kell ell4tnia.

Munkakdri leirdsat a megbizdlevél mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg
modositom.

Budapest, 202. .....

igazgatd/féigazgatd
A gyakornok besoroldsu pedagdgus mentordldsara torténd megbizas melléklete:
Munkakori leirds kiegészitése
gyakornok besoroldsi pedagdgus mentordldsahoz kapcsol6dé feladatokkal
Feladatai, elvardsok, kotelezettségek
Segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megval6sitasdban.
Témogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagégus-munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, e
korben segiti
az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjiban, a munkakoréhez kapcsolédé feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésében €s szakszeri alkalmazasaban;
a tanitdsi (foglalkozdsi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek, tanitdshoz
alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi eszkozoknek) a célszerii
megvdlasztdsiban;
a tanitési (foglalkozdsi) orak, a foglalkozasi egységek el0készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsaval, megvaldsitdsaval kapcsolatos irdsbeli teenddk elladtdsdban, valamint
a mindsitd vizsgara valé felkésziilésében.
Sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
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tanitasi o6rdjat / foglalkozasdt, illetve foglalkozdsi egységét, és ezt kdvetden Oramegbeszélést tart,
tovabb4, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szdmara.

Legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagdguskompetencidinak fejlodését,
és az értékelést dtadja az igazgatonak és a gyakornoknak.

A gyakornoki id6 lezarulta (mindsitd vizsga) elott 6sszefoglald értékelést készit a gyakornoki iddszak
tapasztalatairdl (az Osszefoglal6 értékelés elvégzésekor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni).

Ha a gyakornok foglalkoztatdsi jogviszonya a gyakornoki id6 lejarta eldtt megsziinik, a jogviszony
megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Budapest, 202. .....

igazgatd/féigazgatd

A megbizast elfogadom, a munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomadsul vettem:
Budapest, 202. ..... e

mentoraldssal megbizott
pedagégus
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Iktatészam: (a pedagdégus munkakori leirdshoz
kapcsol6dé f6szam, alszdmozott!)

Targy: Megbizds fejlesztendd teljesitményszintii
(TER)  pedagégus/koznevelési  foglalkoztatott
mentoréldsa feladat ellatdsira

MEGBIZOLEVEL

TER (fejlesztend6 pedagégus mentor

................................... (pedagdgus neve)

tanitd / tandr

munkakdrt betoltd kdznevelési foglalkoztatott részére

A pedagégusok tj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII. torvény 80. § (2) bekezdés e) pontja, valamint a
pedagdgusok teljesitményértékelésérol szold 2024. évi 18. (IV.4.) BM rendelet 7. §-ban foglaltak
alapjin, munkaéltat6i jogkoromben eljarva hatdrozott iddre,

202.... el -tél az aktudlis teljesitményértékelési idoszak, azaz a tanitdsi év végéig, 202.......... -ig
megbizom Ont
A(Z) o intézményben

...................................... (fejlesztendd pedagdgus neve)

fejlesztendd teljesitményszintéi (TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott mentoraldsa feladat
ellatasaval.

A pedagbgus szdméra a fejlesztendd teljesitményszintii (TER) pedagdgus/koznevelési foglalkoztatott
mentordldsit a pedagdgusok uj életpalydjardl sz616 2023. évi LII. torvény 80. § (2) e) és ec) pontjdban
foglaltak értelmében a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé terhére heti egy ora idétartamban
rendelem el.

A mentordlds célja a fejlesztendd teljesitményszintli pedagdgus timogatasa a teljesitményértékelés soran
meghatarozott fejlesztend¢ teriilet fejlesztésében.

AZ) e ikt.sz. pedagdgus munkakori lefrdsdnak kiegészitéseként, a
pedagdgusok teljesitményértékelésérol szold 2024. évi 18. (IV.4.) BM rendelet 7. § alapjan, jelen
megbizélevél mellékletében szerepld, a fejlesztendd teljesitményszintii (TER) pedagégus/koznevelési
foglalkoztatott mentordlasdval 6sszefiiggd feladatokat kell ell4tnia.

Munkakdri lefrdsat a megbizdlevél mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg
modositom.

Budapest, 202. .....

igazgat6/féigazgatd
A fejlesztendd teljesitményszintii (TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott mentoraldséra torténd
megbizds melléklete:
Munkak®éri leirds kiegészitése
fejlesztendd  teljesitményszinti (TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott mentoraldsihoz
kapcsolddé feladatokkal
Feladatai, elvardsok, kotelezettségek
Segiti a pedagégust a kovetkez6 évi TER értékelésben meghatirozott egyéni teljesitménycéljainak és
azokhoz tartozé indikatoroknak a meghatdrozdsaban, valamint megvaldsitasdban.
Sziikség szerint, de félévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal megldtogatja a pedagdgus
tanitasi 6rdjat, és ezt kovetden 6ra/foglalkozdsmegbeszélést tart, tovabba ha a pedagdgus igényli, hetente
konzulticids lehetdséget biztosit szamara.
Legaldbb félévente irdsban értékeli a fejlesztendd teljesitményszintli pedagdgus tevékenységét,
fejlesztendd teriiletének fejlodését, és az értékelést dtadja az igazgaténak és a pedagégusnak.
A TER értékelésben tdmogatja az értékeld vezetd és a kozremiikodé értékeld munkéjat az értékelés
elkészitésében.
Budapest, 202. .....
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igazgat6/féigazgatd
A megbizést elfogadom, a munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomdsul vettem:

Budapest, 202. .....
mentordlissal megbizott
pedagégus
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9.sz. melléklet - Adatkezelési tajékoztato

A Budapest I Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola (tovabbiakban: Adatkezel) elkotelezett
az érintettek személyes

adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan
biztonsagi, technikai és

szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsdgét garantdlja, és ezeket az intézkedéseket idorol idore
feliilvizsgéljuk.

A Tijékoztat6 célja, hogy meghatdrozza az Erintettnek az Adatkezel6 dltal kezelt személyes adatainak
korét, az adatkezelés céljat,

jogalapjat és médjat. A Tajékoztaté célja tovabba, hogy az Erintett megismerhesse az adatkezeléssel
kapcsolatos jogait, illetve

jogérvényesitésének lehetséges modjait.

1. ADATKEZELO

Adatkezelé: Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
Székhely: 1015 Budapest Batthyany utca 8.

E-mail: titkarsag @batthisk.edu.hu

Telefon: 06-1/225-87-42.

képviseldje: Dabis Erika igazgatShelyettes .

Adatvédelmi tisztviseld:

Név: dr. Vedresné dr. Szildgyi Noéra

e-mail: adatvedelem.batyi @kozepbudaitk.hu

levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezeléseink sordn figyelembe vett jogszabdlyok:

- Az Eurdpai Parlament €s a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes

adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK iranyelv

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol
(tovdbbiakban: Infotv.)

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl torvény: (tovabbiakban: NKkt.)

- 1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogéllasardl (tovabbiakban: Kjt.)

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (tovdbbiakban: Mt.)

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo6

-328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti alapellatiasok és
gyermekvédelmi

szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

-229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.(a tovabbiakban: EMMI rendelet) a nevelési-oktatdsi
intézmények mitkkodésérdl és a

kodznevelési intézmények névhasznalatardl

3. ADATKEZELES CELJA

Az Adatkezel$ adatkezeli tevékenységét fOszabdly szerint a jogszabalyokban rogzitett koznevelési
feladatok minél hatékonyabb és

magasabb szinvonald ell4tdsa, valamint az ezzel kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében
végzi.

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény szerinti koznevelési
feladatok ellatasara terjed ki.

Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
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gyermekek, tanul6k

feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a
gyermekek, tanuldk rendszeres

egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy a tankotelezettség
végéig az 4ltaldnos iskoldba,

kozépfoku iskoldba jard tanul6 évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az Adatkezelési Nyilvantartds (elérhetdsége: www.batyi.hu) tartalmazza részletesen, érintetti
koronként, mely adatot milyen célbdl,

milyen idStartamig, és milyen jogalap alapjan kezeliink. Az Adatkezel az Erintett hozzjaruldsén
alapul6 adatkezelést az Adatkezeld

altal végzett munka hatékonyabba tétele, elOsegitése érdekében végzi. Az itt leirt dltaldnos cél mellett
az Adatkezeld a hozzdjarulason

alapulé adatkezelés esetén a hozzdjarulds megadasat megel6zéen tajékoztatja az Erintettet az
adatkezelés pontos céljarol.

4. ADATKEZELES JOGALAPJA ES IDOTARTAMA, AZ ADATSZOLGALTATAS
ELMARADASANAK JOGKOVETKEZMENYE

Személyes adatokat az aldbbi esetekben kezeljiik:

a) az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését

megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossdgi érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsdnak
keretében végzett feladat végrehajtisdhoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

Az adatkezeld jogos érdekei érvényesitésének mindsiil az adatkezeld ellen vagy altal indithaté
hat6sdgi vagy birdsdgi eljarasban jogdllitdsok, ténydllitdsok igazoldsdnak vagy cafolatdnak
sziikségessége.

Az Adatkezel csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének eredményes és
hatékony végzéséhez elengedhetetlen. Az adatkezelés jogalapjat legtobb esetben a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pontja szerint jogszabdlyi kotelezés, amelyet a fenti 2. pontban hivatkozott jogszabdlyok
irnak el6. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges jogkovetkezménye, hogy az adatkezelést
akadalyozé személy érdekkorében felmeriilé okbol nem jon 1étre az adatkezeld tevékenységi- vagy
feladatkorébe tartozo jogviszony.

A kezelt adatok korét és adatkezelés idotartamat a — honlapon kozzétett - Adatkezelési Nyilvantartas
(elérhetdsége: www.batyi.hu) és az Irattari Terv (www.batyi.hu) tartalmazza. Az adatkezelési
nyilvantartasban fel nem sorolt, Gjabb adatkezelésekrdl az adat felvételekor részletes tdjékoztatast
adunk, és azzal annak feliilvizsgdlatakor az adatkezelési nyilvantartdst kiegészitjiik.

5. AZ ERINTETTEK JOGAI

5.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel8tél visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciékhoz hozzaférést kapjon.

5.2. A helyesbitéshez valo jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljit, On jogosult arra,
hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat dtjan torténd —
kiegészitését.

5.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valé jog™)
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On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra vonatkozd
személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil térolje a GDPR-ben meghatirozott feltételek esetén.

5.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® korldtozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek
valamelyike teljesiil:

« On vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a korldtozas arra az idStartamra vonatkozik,
amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossigat;

» az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznaldsanak
korlatozasat;

« az adatkezelének mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On igényli
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

« On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, ami g
megéllapitdsra 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 hozzdjaruldsan alapul, On jogosult arra, hogy az On 4ltal az
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formdtumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekil, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz, tovdbbd ha az adatkezelés az adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult arra, hogy a sajét
helyzetével kapcsolatos okokbdl 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 kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra, hogy
barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozé személyes adatok e célbodl torténd kezelése ellen, ideértve a
profilalkotdst is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsoldik. Ha On tiltakozik a
személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovdbbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

5.8. Automatizalt dontéshozatal egyedl iigyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely Onre nézve joghatdssal jarna vagy Ont hasonléképpen
jelentés mértékben érintené.

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

» On és az adatkezeld kozotti szerzé6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

» meghozatalit az adatkezel6re alkalmazandé olyan uniés vagy tagallami jog teszi lehetdvé, amely az
On jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld
intézkedéseket is megdllapit; vagy

» On kifejezett hozzajarulasan alapul.

6. INTEZKEDESI HATARIDO

6.1. Az Erintett, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyul6 kérelmének Adatkezeld a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbirdlja és
dontésérdl az érintettet irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus dton nyujtotta be,
elektronikus tton értesiti.

6.2. Az érintett tajékoztatasat és a sziikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az érintett
azonban:

a) a foly6 évben, azonos adatkdrre vonatkozdan ismételten kérelmet nytjt be, és

b) e kérelme alapjdn az adatkezel6 vagy az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd6 altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat
az adatkezeld jogszeriien melldzi,

az adatkezeld az érintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kdvetelheti az
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Erintettdl.

6.3. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelmet benytijté személy az Erintettel nem azonos
személy, az Adatkezel6 a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak hitelt érdemld
igazoladsat kovetden teljesiti.

7. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

7.1. Kifogds az adatkezeldnél Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét
allitja, a kérelmez6 személyének azonositdsdra alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld
az Adatkezeldnél. A kifogést az adatkezel6 koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

7.2. Panasz

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

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. Birésagi eljards kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgéri pert
kezdeményezhet.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

Adatkezeld adatkezelési szabdlyzata és adatkezelési tevékenységre vonatkoz6 nyilvéntartdsa a
www.batyi.hu cimen érhet? el.

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola

Adatkezelési Szabalyzata®

62022. 11. 25. Technikai médositas - médosult az adatvédelmi tisztvisel§ neve

194



Tartalom

195



1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény villalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei sordn a jelen Szabdlyzatban, illetve a jogszabdlyokban foglaltaknak
megfelelden jdr el, kiilonds tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet)
(,,Rendelet”);

(iii) Az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrol sz616 2011. évi CXII. torvény
(,, Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankeriileti adatkezelési nyilvantart4s hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtidsdnak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése
- azon adatok azon koérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban dllékkal, amelyeket
az iskola tanul6irdl, munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottairdl (a
tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerz6déses partnereirdl az intézmény nyilvantart
- az adattovédbbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovébbitdsdra vonatkozé szabdlyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelosségének
meghatarozésa.

Osszefoglalva tehét a szabdlyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes —
tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol
és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabdlyzat személyi €s iddbeli hatdlya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi foglalkoztatottjéra,

munkdra jelentkezdre, palydzdjara, tanuldjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban
alléra nézve kotelezd érvényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgat6 jovdhagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatdrozatlan iddre szdl.
c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jévahagyast kovetd daitummal létesitett tanuldi jogviszony

esetén a tanul6 — a kiskoru sziilgje — koteles tudomésul venni, a beiratkozédskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuléi
adatkezelés id6tartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
irdnyadd. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd ddtummal 1étesitett munkavallal6i
jogviszony esetén a munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Térvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt {rasos
tdjékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megdérzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd ddtummal 1étesitett szerzodéses jogviszony
esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a szerzddéses
jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzédéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4ltal
kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattri 6rzési id9 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 jogalapjit az Adatkezelési
tevékenységek nyilvantartisa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. Az adatok tovabbitdsdnak altalanos szabdlyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovdbbithatja mds szervhez, ha azt térvény megengedi,
vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdjaruldsaval
keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a rd vonatkozé
jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez {1iz6dd jog
korlatozdsaval ardnyban all tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozz4jaruldsanak
visszavondsat kovetden is tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény torvényben
meghatdrozott adatkezeldje, vagy amit mds adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt az érintett
nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évd személyes adat nyilvanossdgra hozatalét térvény — az adatok korének
meghatdrozdsaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd nyilvadnossagra
hozataldhoz az érintett hozzajaruldsa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzdjarulasa sziikséges.
Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajaruldsat nem adta meg

Az adatkezelést végzd alkalmazott az esetleges adattovabbitasra irdnyulé megkeresés beérkezésérol
haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelést végz0 szervezeti egység felelOs vezetdjét. Az egység
vezetdje a rendelkezésre 4116 adatok alapjdn megvizsgélja az adattovabbitas feltételeinek fenndlldsat, a
kérés teljesithetOségét, sziikség esetén tovabbi tdjékozodast végez. Az adattovabbitdsi kérelem abban
az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgélé térvényi rendelkezés pontos
megjelolését),

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,

c) az érintett személy azonositdsdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkoz6

adatigénylés esetén az érintettek azonositdsdhoz sziikséges csoportképzd ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett szervezeti
egységek vezetdi — frasban vagy elektronikus titon — a tankeriileti kozpont adatvédelmi
tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki dlldsfoglaldst ad ki az adattovabbitas jogszertiségérdl. A megkeresett
szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld
allasfoglaldsanak figyelembe vételével — 15 munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15
napon beliil frdsban benyujtott panasszal fordulhat a tankeriileti igazgatéhoz, aki 15 napon beliil
hatdroz az adatok tovabbithat6sdgardl.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fenndllnak, az adatokat a megkeresést benyujté szerv
rendelkezésére kell bocsdtani. Az adatok dtaddsdval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a megkeresést
benyujté szerv viseli. Az adatok 4taddsardl sz616 jegyzokonyv felvételérdl az adatkezelést végzd
szervezeti egység vezetdje gondoskodik.
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3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

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

Az intézményben folyd, kiilonb6zd célra iranyul6 adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatdk Ossze. Az adatkezelések osszekapcsoldsaval Osszefiiggd
alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartdsban rogziteni kell.

3.3. Adattovabbit4s kiilsd megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre irdnyulé megkeresés csak
akkor teljesithetd, ha jogszabdly, vagy az érintett {rasbeli nyilatkozata felhatalmazza az intézményt. Az
érintett el0zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazdst, amely sz6lhat valamely idGtartamra és a
megkereséssel €16 szervek meghatdrozott korére.

A vonatkoz6 jogszabdlyokban meghatarozott személyes €s kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetleniil tovabbithatdak:
a) a tarsadalombiztositési, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizetdhelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mds juttatds, jogosultsag
megdllapitasahoz, igénybevételéhez sziikséges;
b) a bir6sagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a birdsigi végrehajtonak, dllamigazgatasi
szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;
c) a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal Osszefiiggd adatok,
d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovdbbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikséges
valamennyi adat;
e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabdl a kérelmezdnek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilvanos adatnak
minosiilo adatok,
1) a miniszternek vagy a fenntarténak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kozvetlen elérés utjan az dgazati irdnyitassal osszefiiggd feladatok elldtdsa, a miniszteri hatosagi
jogkor gyakorldsa céljabdl a feladatok ellatdsdhoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulas hidnyos adattartalmaéra, vagy mds koriilményre tekintette] — nem allapithat6 meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozé adatokrdl —
ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett, illetéleg mas

személy vagy szervezet nem tdjékoztathato.

A megkeresés alapjdn teljesitett adatszolgéltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzOkonyv
felvételével dokumentélni kell.

A megkeresésrol szol6 jegyzokonyv biztonsagos 6rzésrdl az igazgatd koteles gondoskodni. A
jegyzokonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovibbitdsokat, amelyek ténye egyéb mddon hitelesen rogzitésre
keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyzokdnyvezni azon megkereséseket, amelyek irasban érkeznek, az
illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, {rdsbeli dokumentummal valésul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozé harmadik orszdgban adatkezelést folytatd
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adatkezel0 részére akkor tovdbbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozast végz6 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 4tadott adatok kezelése, valamint feldolgozdsa sordn biztositott
a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa azt megdallapitja, vagy
b) a harmadik orszdg és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositdsdra, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozds fiiggetlen
ellendrzésére vonatkozo6 garancidlis szabalyokat tartalmazé nemzetkozi szerzédés van
hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabdlyozdsnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagéllamba irdnyul6 adattovabbitast igy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili
adattovabbitdsra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szdmolni kell kiilféldre irdnyul6 adattovabbitdssal, az
érintettek figyelmét erre a koriillményre mar az adatok felvétele el6tt fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat aktualizdlasaért az
intézmény vezetdje a felelOs.

Jogkorének gyakorldsara az tigyek alabb szabdlyozott kdrében helyettest, az egyes pozicidkat betdltd
pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel
kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva —
sajat felelosségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat 14t el az igazgatd, az
igazgatShelyettes, az iskolatitkdr, az osztalyfonokok, a munkavédelmi felelds és a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzik a hozzajarulést a honlapra keriild olyan pedagégusoktdl, didkoktdl és sziil6ktdl, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktdl és didkokrol, akikrdl kiemelten a
személyiiket abrdzol6 fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés éltalanos mddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkezd lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formédban vagy szamitogépes mddszerrel is vezethetok.
Az oktatdsért felelds miniszter az elektronikus médszert kotelez6en is elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 4llok (alkalmazottak) személyes adatainak kezelése
Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsardl sz616 tankeriileti igazgatdi utasitas tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus adatbdzisokban
keriilnek rogzitésre az aldbbiak szerint:
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- személyi anyagok papir alapd nyilvdntartdsa
- Magyar Allamkincstar nyilvantartdsa (KIRA)
- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartisa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett
— adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a munkavéllalé személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavéllal6 személyi anyaga

- a munkavdéllal6 tajékoztatisardl szolo irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok)

- a munkavéllal6 bankszdml4jdnak szama

- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazd iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavéllal frasbeli nyilatkozata

- a munkaltaté6i jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- birésdg vagy mds hatdsag dontése

- jogszabadlyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese

- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajt6ja

- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavéllal6

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvdltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utén a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavéllalé
személyi anyagdnak 6sszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartis. Az alapnyilvantartas elsd alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes mddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
munkavéllaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvéltoztak

A munkavdllal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltat6i jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitdsai és a
munkavéllal6k munkakori leirdsa alapjén az anyag karbantartdsat az iskolatitkér végzi.

5.3. A munkdra jelentkezdk, palydzok adatainak kezelése

A munkara jelentkezoknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
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jogalapjéit az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsardl sz616 tankeriileti igazgat6i utasitds
tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek

- az igazgatd

- az igazgatdhelyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, tovabbitds,
nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovébbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z dtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrdl valé torlés, stb.)
kell tennie.

5.4. A tanul6k és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldknak és sziileiknek az intézményben nyilvéantartott adatai korét, az adatkezelés céljit és
jogalapjéit az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisardl sz616 tankeriileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme

A tanul6k és sziileik személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgatd

- az igazgatOhelyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkdr

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovédbbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z dtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hilézatrdl valé torlés, stb.)
kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
0sszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.

A tanul6k személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek rogzitésre az
aldbbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi napld

- osztalynaplok

- e-naplé

- a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése
A szerz6déses partnereknek az intézményben nyilvéntartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjéit az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisardl sz616 tankeriileti igazgatdi utasitds

tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
- az igazgatd
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- az igazgatOhelyettes

- az iskolatitkdr.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovdbbitdsa hdl6zaton vagy egyéb informatikai eszkodz Utjdn torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hilézatrdl valé torlés, stb.)
kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak feleldssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagdgusai feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és egyéb
partnerek személyi adatait kizdrélag az e szabélyzatban meghatdrozott személyek az itt meghatédrozott
moédon tovédbbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy
barmely mds mddon torténd) tovabbitdsa szigoruan tilos!

5.7. Kamera €s beléptetd rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer mitkddik, ugy részletes miikodésiik és
az adatkezelés rendje kiilon szabdlyzatban val6 rogzitést igényel. EIObbi kiilon szabdlyzatban rogziteni
kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik €s milyen esetben tekinthetnek be, hol vannak
kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjdk, hogy csak a jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciékhoz hozzaférést kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkoz pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat dtjan torténd —
kiegészitését.

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

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

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

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

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

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
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igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezel€s ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatosaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzdjaruldsan alapul, az érintett jogosult arra, hogy az
érintett dltal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt,
géppel olvashaté formdtumban megkapja, tovdbba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mdsik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekil, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz, tovdbbd ha az adatkezelés az adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett jogosult arra, hogy a
sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotést is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotést is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett
tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a
személyes adatok a tovdbbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatdlya, amely az érintettre nézve

joghatdssal jarna vagy az érintettet hasonl6képpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:
e az érintett és az adatkezeld kozotti szerz8dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;
e meghozatalat az adatkezeldre alkalmazandé olyan uniés vagy tagdllami jog teszi lehetévé,
amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy
e az ¢érintett kifejezett hozz4jaruldsan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetOség

5.9.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét dllitja, a kérelmezd
személyének azonositdsdra alkalmas, irasbeli kérelemben kifogést terjeszthet el az adatkezel6nél. A
kifogdst az adatkezel6 koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal

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

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
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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 feldolgozasit, igy kiillondsen
jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy
megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles Adatkezeld
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens
informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informécidkat is megadhat, amelyeket az
incidens beazonositasa, megvizsgdldsa szempontjabdl 1ényegesnek itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsd adatvédelmi feleldst az adatvédelmi
incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a bejelentett
adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e, valamint a tovéabbi, a
bejelentd 4ltal tudomdsdra hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintdéen kdvetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyeld személyt is tdjékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgaldsa €s az incidens kezelése

A bels6 adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai rendszert
feliigyeld személlyel egyiittmiikddve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelentdtdl adatszolgaltatdst
kér az aldbbiakra vonatkozdan:

a) az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) az incidens lefrdsat, koriilményeit, hatdsait,

¢) az incidens sordn kompromittalodott adatok korét, szamossdgat,

d) akompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elhdritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megeldzése, elhdritdsa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.
Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi incidens esetében az
informatikai rendszert feliigyel személyt is bevonva.
A vizsgdlat sordn barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy amely az
adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.
A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi incidens
elhdritdsdhoz sziikséges intézkedésekrdl az igazgatonak.
A javaslat alapjan a megval6sitandé tovabbi intézkedésekrdl az igazgatd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felel6s nyilvantartast vezet.
A nyilvéantartdsba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens iddpontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatdsait,

e) az adatvédelmi incidens elharitdsara megtett intézkedéseket,
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f) az adatkezelést eldiré jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat személyes adatokat érintd
incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a belsd
adatvédelmi felelds megdrizni.
Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésobb 72 draval azutén,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti hatdsag felé.
Ez aldl kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen nem jar kockdzattal az
érintettek jogaira vonatkozdéan.
Amennyiben az adatvédelmi incidens valészintisithetden magas kockazattal jar az érintettek jogaira
nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens megtorténtérdl. Ez
aldl 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 példdul a titkosit4s alkalmazdsa —, amelyek a személyes adatokhoz
valé hozzéaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, a magas kockdzat a tovdbbiakban
valészintisithetéen nem val6sul meg;
c) a tdjékoztatds ardnytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informécidk utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely
biztositja az érintettek hasonl6an hatékony tdjékoztatisat.
7. Adatvédelmi tisztvisel6
Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztviselOt jeldlt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld kozfeladatot
ell4to szervezet, valamint kiillonleges személyes adatokat nagyszdmban kezel.
Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr. Vedresné dr. Szildgyi Néra
e-mail cime: adatvedelem.batyi @kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével kapcsolatos
0Osszes ligybe megfeleld mddon és iddben bekapcsolddjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviselOt feladatai elldtdsdban azdltal, hogy biztositja szamara
azokat az forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési
muveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértoi szintli ismereteinek
fenntartdsdhoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitdsokat
senkitdl ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselOt feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja el és
szankci6val nem sijthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az érintettek
a személyes adataik kezeléséhez és az édltaldnos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik gyakorldsdhoz
kapcsol6dé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak. Az adatvédelmi
tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség, az adatok bizalmas
kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapveto feladatai:

a) tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz0 alkalmazottak részére az dltaldnos 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 adatfeldolgoz6 személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsol6dé auditokat is.

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgélat elvégzését;

d) egyiittmtkodik a feliigyeleti hatdsdggal; és
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e) az adatkezeléssel 0sszefiiggd iigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti
hatésdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticidt folytat vele.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez f(iz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriillményére és céljdra is tekintettel végzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2022 november 25.

igazgatd
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1. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola (tovabbiakban: Adatkezeld) elkitelezett az
Erintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik.
Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsigat
garantdlja, és ezeket az intézkedéseket idordl iddre feliilvizsgaljuk.

A Tijékoztat6 célja, hogy meghatdrozza az Erintettnek az Adatkezel6 dltal kezelt személyes adatainak
korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat és maodjat. A Tdjékoztatd célja tovabba, hogy az Erintett
megismerhesse az adatkezeléssel kapcsolatos jogait, illetve jogérvényesitésének lehetséges mddjait.

1. ADATKEZELO

Adatkezelé: Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altalnos Iskola
Székhely: 1015 Budapest, Batthyany utca 8.

E-mail: titkarsag @batthisk.edu.hu

Telefon: 06-1/225-87-42

KépviselSje: Tambané Bélint Agnes (igazgatd)

Adatvédelmi tisztségvisel6:

dr. Vedresné dr. Szildgyi Néra
e-mail: adatvedelem.batyi @kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK
Adatkezeléseink sordn figyelembe vett jogszabdlyok:

- Az Eurépai Parlament és a Tanédcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- 2011. évi CXILI. torvény az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol (a
tovabbiakban: Infotv.),

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl torvény: ( a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagdgusok életpélydjarol sz6l6 2023. évi LIL torvény. (a tovabbiakban: Paétv.),

- A pedagégusok uj életpélydjarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023
(VIII. 30.) Korm. rend.,

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol,

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl,

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.(a tovdabbiakban: EMMI rendelet) a nevelési-oktatdsi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl.
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3. AZ ADATKEZELES CELJA

Az Adatkezeld adatkezeldi tevékenységét - f6szabdly szerint - a jogszabdlyokban rogzitett koznevelési
feladatok minél hatékonyabb és magasabb szinvonald ellatdsa, valamint az ezzel kapcsolatos jogi
kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Adatkezel0 kozfeladata az Nkt. szerinti koznevelési feladatok ellatasara terjed ki. Az Nkt. 25. § (5)
bekezdése értelmében a nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek,
tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésérol, a
gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol, ennek keretében
kiilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az dltaldnos iskoldba, kézépfoku iskoldba jard tanuld
évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti €s altaldnos szlirdvizsgilaton vegyen részt.

4. A Kkezelt adatok kore Adatkezelési cél
1. Koznevelési foglalkoztatotti és
1. Foglalkoztatotti alapnyilvantartas koznevelési dolgoz6i jogviszony

adatai a Piétv. 4. melléklete alapjan: 1étesitése, teljesitése vagy

A koznevelésben foglalkoztatott megsziintetése, a munka irdnyitésa,
I. tervezése, szervezése, munkahelyi
1. csaladi és uténeve, sziiletési csaladi és egészségvédelem €s biztonsag,
uténeve, neme, juttatasok, kedvezmények
2. sziiletési helye, ideje, megéllapitasa és teljesitése,
3. anyja sziiletési csalddi és uténeve, jogérvényesités eldsegitése
4. lakéhelye, lakdscime, tartézkodasi helye,
telefonszama,

5. csaladi 4llapota,

6. adéazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. biztonsdgos kézbesitési szolgéltatdsra
alkalmas elektronikus elérhetdsége,

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb
végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyud tovabbképzésben
szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében
szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,
4. tudoményos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre, valamint a
koznevelésért felelds miniszter 4ltal eldirt
képzésre vonatkozé adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor
elldtdsahoz sziikséges,

III.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitdsndl
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime,
id6tartama,

2. a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony
jellegli jogviszony tipusdnak, kezd6 és befejezd
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1ddpontjdnak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor
vagy 6raadoi megbizds megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a
végkielégités mértéke kiszdmitdsdnak alapjdul
szolgal6 id6tartamok,

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy
hatarozatlan idotartama,

Iv.

1. dllampolgérséga,

2. a bliniigyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott
hatésdgi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak
idépontja, kdvetkezd mindsitésének
esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,
8. torvényi keretek kozott az illetmény-
meghatdrozasrol sz616 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb
juttatasok id6pontja, dsszege, a korabbi
szabdlyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom
jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett
munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra
vonatkozo6 adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkoz6 adatok,
14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi
jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassdgi vizsgélatra vonatkoz6
adatok,

16. pélydzata, dnéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij dtutaldsdra adott
megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonosité szama,

19. pedagégusigazolvanyanak szdma,

20. fegyelmi felelsségre vonatkoz6 adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csalddi és uténeve,
sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakéhelye, lakdscime, tartézkoddsi
helye, ad6azonosito jele, tarsadalombiztositisi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete,
3. csaladtdmogatédsi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallaldssal
Osszefiiggd adatok, a hitelszerzddést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami
kezességvallaldssal biztositott hitel nagysiga; a
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hitel lejartanak idépontja,

VL
1. munk4ltatéjadnak neve, székhelye, statisztikai
szémjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak,
munkaviszonydnak megsziinése, megsziintetése
1ddpontja, jogcime, a megszlinéssel,
megsziintetéssel 0sszefiiggésben jaro juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi ido,
végkielégités adatai,

2. 4thelyezés esetén a fogadé munkaltaté adatai,
3. a koznevelési foglalkoztatottjogviszony
megszinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejii athelyezés idOpontja, médja, a
végkielégités adatai.

2. A palyazatban, jelentkezésben megadott
adatok:

- fénykép
- név
- lakeim
- sziiletési hely id6pont
- elektronikus levélcim
- telefonszdm
- végzettségre vonatkoz6 adatok
- kordbbi munkahelyekre vonatkozé adatok
- egyéb kompetencidk
jelentkez6 dltal megadott egyéb adatok

2. A betoltetlen és megiiresedd

dllashelyek betoltése érdekében a
jelentkezdk elérése, illetve
kivélasztdsukkal Osszefiiggd eljaras
lefolytatasa.

3. A gyermek, tanul6 koéznevelési intézményben
nyilvantartott adatai az Nkt. 41. § (2) bekezdése
alapjan:

a.) A gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, anyja sziiletési csalddi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lak6helyének, tartézkoddsi
helyének cime, személyi azonositdsra szolgald
okmdny megnevezése €és szdma, telefonszdma,
elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodds jogcime
és a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése,
valamint szama,

b) a gyermek, tanul6 sziiljének, értesitendd
hozzétartoz6jdnak, a ra tekintettel csaladi pétlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje,
anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakohelye,
tart6zkodasi helye, telefonszama, elektronikus
levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen idOtartamban a Biztos

A tanuléi jogviszony létesitése,
fenntartdsa, tankotelezettség
teljesitése, tanuldi jogviszonybol
szdrmazd jogok gyakorldsa és
kotelezettségek teljesitése,
kapcsolattartds a torvényes
képviseldkkel.
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Kezdet Gyerekhdzak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld
tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6
adatok,

dg) a gyermek, tanul$ oktatdsi azonositd szdma,
dh) mérési azonosito,

e) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi
adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartidsinak, szorgalmanak és
tuddsanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatds esetében az oktatds
munkarendjével kapcsolatos adatok,

kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanydnak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja
és oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely
orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely
orszdgban vett részt kiilfoldi tanulmdnyiton,

i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a
gyermekek védelmérodl és a gydmiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda
szolgéltatasait, és milyen idStartamban.

4. A felvételi eljarassal Osszefliggd adatként
az Nkt. 41. § (1) da) pontja alapjan :

-Az intézménybe jelentkezd gyermek neve,
sziiletési helye, ideje, dlland6 lakcime, tart6zkodasi
helye. Ovodajanak neve, cime. Korzeti iskoldjanak
neve, cime.

- A gyermek torvényes képviseldjének neve (s
édesanyjanak sziiletési neve), e-mail cime,
telefonszama

- A gyermek testvérének neve, a meghallgatas
id6pontja.

4. A sikeres felvételi eljards lebonyolitasa,
kapcsolattartas, illetve dontés meghozatala.
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5. Az Nkt. 41. § (1) b) pontja alapjan: sziilo,
torvényes képvisel6 neve, lakdhelye,
tart6zkodasi helye, telefonszama.

A GDPR. 6. cikk a) bekezdése alapjan: a sziild
elektronikus levelezési cime, foglalkozasa,
munkahelye.

5.Kapcsolattartas a sziilokkel/torvényes
képviseldkkel, tanuldk szocidlis, csaladi
helyzetének ismerete az oktatas
hatékonysagédnak segitése érdekében.

6. A megkotott szerzodések alapvetd adatai
kozérdeki adatnak mindsiilnek Info. tv.
1. sz. mellékletének I11/4. pontja
alapjan az 5 milli6 forint felett
kozzétételi kotelezettség ald is tartoznak,
5 milli6 forint alatt pedig, mint a
szervezet miikodésével sszefiiggd
adatok kozérdekbdl nyilvanos adatnak:

- szerz6do fél neve
- cime
- addészdma
- képviseldjének neve
- atlathatésdgra vonatkoz6 mindsitése
- szerz6dés targya
- teljesitési hataridd
- szerzOdés ellenértéke
A kapcsolattartds érdekében
- amasik fél elektronikus levélcime
- é&s telefonszdma
- kapcsolattart6 neve €s beosztisa,
elérhetdsége.

Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében a teljesitésbe bevont alkalmazottak,
alvallalkozok adatai

- név, lakcim, anyja neve, adéazonosit6é szdma,
szamlaszama.

6. A miikodtetéssel/
vagyongazddlkod4ssal
kapcsolatos kotelezettségek
teljesitése és jogok érvényesitése.

7. A Polgari torvénykonyrol szolo
2013. évi V. tv. 2:48 § alapjan: Nincs
sziikség az érintett hozz4jaruldsira a
felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel
és nyilvanos kozéleti szereplésrol
késziilt felvétel esetén (kép és
hangfelvétel tomegfelvétel esetében)

7. A rendezvényekre vald
belépés/részvétel regisztracioja,
amennyiben fizet0s vagy zartkorli az
esemény. Nyilvdnos rendezvényeken
az intézmény eseményeinek
megOrokitése, intézmény késObbi
népszertsitése kép vagy videdfelvétel
készitése tutjan.

8. Belépdk képmadsa, video felvétel
belépdk neve és belépési célja, idopontja

8. A koznevelési intézmény
személy- és vagyonvédelmének
biztositdsa, a nemzeti vagyon
allag és érték megdrzésnek
biztositasa.

9. Megkeresések esetén

9. A megkeresés teljesitése, a megkereséshez
kapcsol6do eljarasokban jogok, tények
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- elérhetOség (értesitési cim, telefonszdm, e-mail igazolésdra torténd felhasznélésa.
cim)

- a megkeresés és a megkeresésre késziilt valasz
teljes szovege

5. ADATKEZELES JOGALAPJA ES IDOTARTAMA, AZ ADATSZOLGALTATAS
ELMARADASANAK JOGKOVETKEZMENYE

Személyes adatokat az aldbbi esetekben kezeljiik:

a) az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossdgu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtisdhoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Az adatkezeld jogos érdekei érvényesitésének mindsiil az adatkezeld ellen vagy altal indithaté
hat6sdgi vagy birdsdgi eljarasban jogdllitdsok, ténydllitdsok igazoldsdnak vagy cafolatdnak
sziikségessége.

Az Adatkezeld csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének eredményes és
hatékony végzéséhez elengedhetetlen. Az adatkezelés jogalapjat legtobb esetben a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pontja szerint jogszabdlyi kotelezés, amelyet a fenti 2. pontban hivatkozott jogszabdlyok
irnak el6. Az adatszolgdltatds elmaraddsanak lehetséges jogkovetkezménye, hogy az adatkezelést
akadalyozé személy érdekkorében felmeriilo okbdl nem jon 1étre az adatkezeld tevékenységi- vagy
feladatkorébe tartozo jogviszony. A kezelt adatok korét és adatkezelés idotartamat az Adatkezelési
Nyilvéntartds és az Irattari Terv tartalmazza. Az adatkezelési nyilvantartdsban fel nem sorolt, Gjabb
adatkezelésekrdl az adat felvételekor részletes tajékoztatdst adunk, és azzal annak feliilvizsgélatakor az
adatkezelési nyilvantartdst kiegészitjiik.

6. AZ ERINTETTEK JOGAI

5.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezelStél visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciékhoz hozzéaférést kapjon.

5.2. A helyesbitéshez valé jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljit, On jogosult arra,
hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat dtjan torténd —
kiegészitését.
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5.3. A torléshez valé jog (,.elfeledtetéshez valé jog™)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a rd vonatkozd
személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben meghatdrozott feltételek esetén.

5.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® korldtozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek
valamelyike teljesiil:

e On vitatja a személyes adatok pontossigit, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagit;

e az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de On igényli
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik,
amig megdllapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e On
jogos indokaival szemben.

5.5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozzdjaruldsan alapul, On jogosult arra, hogy az On 4ltal az
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovdbba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekil, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz, tovdbbd ha az adatkezelés az adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult arra, hogy a sajét
helyzetével kapcsolatos okokbdl 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 kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra, hogy
barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolddik. Ha On tiltakozik a
személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovdbbiakban e célbdl nem kezelhetOk.

5.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is — alapul6 dontés hatdlya, amely Onre nézve joghatdssal jarna vagy Ont hasonl6képpen
jelentés mértékben érintené.

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

e On és az adatkezel kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

e meghozatalét az adatkezeldre alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetové,
amely az On jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy

e On kifejezett hozzdjaruldsan alapul.

7. INTEZKEDESI HATARIDO

6.1. Késedelem nélkiil, de legfeljebb egy honapon beliil koteles az adatkezeld tajékoztatni az érintettet
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a megtett intézkedésrol. A kérelem Osszetettségétdl, a kérelmek nagy szdmatdl fiiggden ez tovabbi 2
honappal meghosszabbithatd. Az adatkezel6 a dontésérdl az érintettet irdsban, vagy ha az érintett a
kérelmet elektronikus tton nyujtotta be, elektronikus dton értesiti.

6.2. Az érintett tdjékoztatdsdt és a sziikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az érintett
azonban:

a) a foly6 évben, azonos adatkorre vonatkozdan ismételten kérelmet nyujt be, és
b) e kérelme alapjdn az adatkezel6 vagy az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozasat az adatkezeld jogszerien melldzi,

Az adatkezeld az érintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt €s megalapozatlan
érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kdvetelheti az
Erintettol.

6.3. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelmet benytijté személy az Erintettel nem azonos
személy, az Adatkezel6 a kérelmet az azt benyujt6 személy személyazonossagénak hitelt érdemld
igazolasat kovetden teljesiti.

8. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

7.1. Kifogdas az adatkezelOnél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsdra alkalmas, irasbeli kérelemben kifogdst terjeszthet el6 az Adatkezeldnél. A
kifogdst az adatkezeld koételes 30 napon belill kivizsgalni.

7.2. Panasz

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét dllitja, 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

7.3. Birésagi eljards kezdeményezése
Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgdri pert
kezdeményezhet.

Budapest, 2025. marcius 7.

T4mbéné Balint Agnes
igazgat6
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2. szama melléklet

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola )
ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 (a tovabbiakban: GDPR) rendeletének 30. cikkére
figyelemmel az adatkezelési tevékenységekrdl az adatkezelOnek nyilvantartast kell vezetnie. A
nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41.-44. § szabdlyai
szerint a koznevelési intézmény adatkezeloként nyilvantartja a személyes és kiillonleges adatokat.

I AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE ES ELERHETOSEGE

Adatkezelé:  Budapest I. Keriileti Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola

Székhely: 1015 Budapest, Batthyany utca 8.
E-mail: titkarsag @batthisk.edu.hu
Telefon: 06-1/225-87-42

képviseldje: Tambané Balint Agnes (igazgatd)

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szildgyi Néra
e-mail: adatvedelem.batyi @kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

IL A NYILVANTARTAS AZ ALABBIAKAT TARTALMAZZA
ADATCSOPORTONKENTI BONTASBAN:

érintettek korét

adatkezelés céljat

az adatkezelés jogalapjat

személyes adatok kategéridinak ismertetése

cimzettek kategdridi, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy k6zolni fogjdk

az adott adatfajta torlésének hatédridejét

adatbiztonsdg érdekében tett technikai és szervezési intézkedések 4ltaldnos leirdsa

III. ADATCSOPORTOK

1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

ADATKEZELES CELJA Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és
kodznevelési dolgoz6i jogviszony létesitése,
teljesitése vagy megsziintetése, a munka irdnyitdsa,
tervezése, szervezése, munkahelyi egészségvédelem
és biztonsdag, juttatdsok, kedvezmények
megéllapitdsa és teljesitése, jogérvényesités
eldsegitése

ERINTETTEK KORE Adatkezelonél koznevelési foglalkoztatotti és
koznevelési dolgozéi jogviszonyban 4ll6 személyek
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) Az
adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges.

Foglalkoztatotti alapnyilvantartisanak adatai
a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023.

évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 4.
melléKklete alapjan.

9. Foglalkoztatotti alapnyilvantartas: I.
1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi €s
utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,
3. anyja sziiletési csalddi és uténeve,
4. lakéhelye, lakdscime, tartézkodasi helye,
telefonszama,
5. csaladi 4llapota,
6. adéazonosito jele,
7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,
8. fizetési szamlaszama,
9. e-mail-cime,
10. biztonsdgos kézbesitési szolgiltatdsra
alkalmas elektronikus elérhetdsége,

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb
végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyd
tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében
szerzett szakképesitései, valamint
meghatdrozott munkakor betoltésére jogositd
okiratok adatai,

4. tudoményos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagégus-tovabbképzésre, valamint a
koznevelésért felelds miniszter éltal eldirt
képzésre vonatkozd adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor
ellatdsahoz sziikséges,

III.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime,
idotartama,

2. a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony
jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor
vagy 6raadoi megbizds megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a
végkielégités mértéke kiszdmitdsdnak alapjdul
szolgald iddtartamok,

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy
hatarozatlan idotartama,

Iv.
1. dllampolgarsaga,
2. a bliniigyi nyilvantart6 szerv dltal kiallitott
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

hatésdgi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak
1ddpontja, kdvetkezd mindsitésének
esedékessége,

5. vezetdi megbizdsa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,
8. torvényi keretek kozott az illetmény-
meghatdrozasrol sz616 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb
juttatasok id6pontja, dsszege, a korabbi
szabdlyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom
jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett
munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra
vonatkozo6 adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkoz6 adatok,
14. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi
jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgélatra
vonatkozo adatok,

16. pélydzata, dnéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott
megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonosité szama,

19. pedagégusigazolvanyanak szdma,

20. fegyelmi felelsségre vonatkoz6 adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csalddi és utoneve,
sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csalddi és
uténeve, lakohelye, lakdscime, tartézkoddsi
helye, ad6azonosité jele, tirsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete,
3. csaladtdmogatdsi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallaldssal
Osszefiiggd adatok, a hitelszerzddést kotd
pénzintézet neve, cime, az dllami
kezességvallaldssal biztositott hitel nagysaga; a
hitel lejartanak idépontja,

VI
1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai
szémjele,

2. feladatellétési helye,

VIL
1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak,
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

munkaviszonydnak megsziinése, megsziintetése
1ddpontja, jogcime, a megszlinéssel,
megsziintetéssel 0sszefiiggésben jaro juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi 1do,
végkielégités adatai,

2. 4thelyezés esetén a fogadé munkaltatéd
adatai,

3. a koznevelési foglalkoztatott jogviszony
megsziinésének, valamint a végleges és a
hatdrozott ideji athelyezés idOpontja, médja, a
végkielégités adatai.

Az 6raad¢ tanarok:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, dllampolgdrsdgit, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén val6 tartézkodds jogcimét és a
tartézkoddsra jogosit6 okirat
megnevezését, szamat,

- lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével
kapcsolatos adatokat,

- oktatdsi azonositd szamat

Egyéb, kozérdekii tevékenység gyakorldsival, ezzel
Osszefiiggd kotelezettség teljesitésével Osszefiiggd
adatok:

- bankszamlaszam (bérfizetési
kotelezettség)

- munkavégzésre irdnyul tovabbi
jogviszonyok (munkaid6-pihendidd
érvényesiilése)

- egészségi alkalmassigra vonatkozd adatok
(egészségiigyi alkalmassig vizsgalatanak
kotelezettsége miatt)

- ruhaméret (munka/véddruhdra jogosultak
esetén a munkavédelmi kotelezettségek
miatt)

ADATKEZELES JOGALAPJA:

A GDPR 4. cikk 11. pont: ,,az érintett
hozz4jaruldsa” az érintett akaratdnak
onkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatason alapuld és egyértelmii
kinyilvénitdsa, amellyel az érintett

- fénykép
- telefonszam
- elektronikus levelezési cim

219




1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet titjan
jelzi, hogy a beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezeld
- OEP

- Nyugdijpénztar

- MAK (KIRA)

- Oktatasi Hivatal (KIR)

- eKréta Zrt (Kréta)

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd munkaiigyi iratok
esetében szervezet megsziinéséig

- selejtezhetdé munkaiigyi iratok, valamint
ezek korébe nem tartozé adatok esetében
a jogviszony megsziinését kovetd 3 évig,
azaz a munkaiigyi kovetelések eléviilési
idejéig

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordn a
szamitdgépes hdldzatba csatalakozé gépek és
laptopok végpontvédelmet kapnak. Minden
felhaszndl6 sajat felhaszndlénévvel és jelszéval tud a
rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel jogosult
adatbazisokhoz. rendszeresen késziil biztonsagi
mentés, mely fizikai adathordozoén keriil téroldsra, és
rendszeresen feliilirdsra keriil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza,
akiknek munkakorébdl foly6 kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése.
A papiralapu adatok zarhat6 szekrényben keriilnek
tarolasra, €s zarhatd szobaban.

2. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA A betoltetlen és megiiresedd allashelyek
betoltése érdekében a jelentkezOk elérése, illetve
kivélasztdsukkal Osszefiiggd eljaras lefolytatdsa.

ERINTETTEK KORE A meghirdetett munkakorre jelentkezdk, hirdetés

nélkiil 6néletrajzot benyujtok.

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont :
Az érintett hozzdjarulasaval.

Pélyazatban, jelentkezésben megadott adatok:

- fénykép

- név

- lakeim

- sziiletési hely id6pont

- elektronikus levelezési cim

- telefonszdm

- végzettségre vonatkoz6 adatok

- kordbbi munkahelyekre vonatkozé
adatok

- egyéb kompetencidk
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2. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

- jelentkezd6 altal megadott egyéb adatok

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- Kozép-Budai Tankeriileti Kdzpont
igazgatdja, mint kinevezési jogkor
gyakorlgja

- gazdasagi igazgatdja, mint
elbirdlasban részt vevo

- humdén gazdélkodassal foglakoz6
dolgozdja, mint elbirédlast el6készitd
személy

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

A sikeres palydzok adatainak torlése az dlldshely
betoltése utan torténik, de legfeljebb az 4lldshely
betoltésétdl szamitott 60 napon beliil.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN TETT

INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
sordn a szamitégépes haldzatba csatalakozd
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhaszndl6 sajét felhaszndlonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak
az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen
késziil biztonsagi mentés, mely fizikai
adathordozon keriil tarolasra, és rendszeresen
feliilirdsra keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozz4, akiknek
munkakorébdl foly6 kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapd adatok zarhat6
szekrényben keriilnek taroldsra, és zarhat6
szobdban.

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

- tanuldi jogviszony létesitése,
fenntartdsa

- tankotelezettség teljesitése

- tanul6i jogviszonybdl szarmazé jogok
gyakorlésa és kotelezettségek
teljesitése

- kapcsolattartds a torvényes
képviseldkkel

ERINTETTEK KORE

Az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4116
személyek, valamint torvényes képviseldik
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont : Az adatkezelés
kozérdekii vagy az adatkezelOre ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
sziikséges.

NKkt. 41. § (2) bekezdése

A gyermek, tanul6 kdznevelési intézményben
nyilvantartott adatai alapjdn:

a.) A gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkoddsi
helyének cime, személyi azonositdsra szolgald
okmany megnevezése és szama, telefonszdma,
elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra
jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,
b) a gyermek, tanul6 sziil6jének, értesitendd
hozzatartoz6janak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési
helye és ideje, anyja sziiletési csalddi és uténeve,
lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszdma,
elektronikus levelezési cime,

c¢) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos
adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen idStartamban a Biztos
Kezdet Gyerekhdzak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld
tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
tanulora vonatkozo6 adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6
adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi
adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartidsinak, szorgalmanak és
tuddsdnak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnottoktatas esetében az oktatas
munkarendjével kapcsolatos adatok,

//////

kapcsolatos adatok,
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ee) a tanulé didkigazolvinydnak sorszdma,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontja és oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely
orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely
orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytiton,

i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
szerinti tanoda szolgéltatasait, €s milyen
id6tartamban.

ADATKEZELES JOGALAPJA (nem minden
tanulé esetében):

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont : Az érintett
hozzéjarulasival

- tanul6 fényképe (ide nem érve a
nyilvdnos rendezvényen késziilt
felvételeket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi dllapotra vonatkozé adatok

- pszichés allapotra vonatkozé adatok

- csaldd szocidlis helyzetére vonatkoz6
adatok

- tanul6 egészségi dllapotaval
kapcsolatos napi életvitelt
meghatirozé egészségiigyi adatok (pl
cukorbetegség)

- torvényes képviseleti jog jellege
(egyiittes, vagy kizar6lagos)

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lak6helye,
tart6zkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkod4si helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuldi jogéllasa,
mulasztdsainak szdma a tartézkoddsdnak

vagy az iskola altal szervezett kotelezd
foglalkoz4stol valé tdvolmaradds
jogszerliségének ellendrzése és a tanuld
sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fenndll4saval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, a telepiilési
onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat, az Nkt. 41. § (5)
bekezdés értelmében a birésag, renddrség,
tigyészség is lehet a személyes adatok cimzettje
az azokra vonatkozé célhoz kotottség
megtartasaval.

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos
adatok esetében az érintett, iskola,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

tartézkodési helye, tdrsadalombiztositdsi
azonosito jele, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakéhelye,
tartézkodasi helye és telefonszdma, az dvodai,
iskolai egészségiigyi dokumentécid, a tanul6- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
vonatkozédsban az egészségi dllapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellaté intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lak6helye,
tart6zkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tart6zkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanul6 mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkoz adatok a veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, gyermek- €s ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsdg elbirdlasahoz és
igazoldsdhoz sziikséges adatok az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése esetében a fenntarta,
f) a szamla kiéllitdsdhoz sziikséges adatok
esetében a tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott
bizonyitvanyainak adatai esetében a
bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezet,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig

- selejtezhetd iratok esteében az
irattdrozasi ido végéig.

- nem ligyiratban szerepld adatok
esetében a jogviszony megsziinéséig

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN TETT
INTEZKEDESEK

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének
az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuléval és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdci6t illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanul6val, sziildvel valé kapcsolattartds sordn
szerzett tudomadst. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is
hataridd nélkiil fennmarad. (Nkt. 42. § (1)
bekezdés).

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
sordn a szamitégépes haldzatba csatalakozd
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznal6 sajat felhasznalonévvel és
jelszoéval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak
az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

késziil biztonsigi mentés, mely fizikai
adathordozon Kkeriil tarolasra, és rendszeresen
feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyo kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésének megeldzése. A
papiralapu adatok zdrhat6 szekrényben, és
zarhaté szobdaban, irattarozas utan zart irattarban
keriilnek tdroldsra.

4. FELVETELI ELJARAS

ADATKEZELES CELJA:

Az adatkezelés célja a sikeres felvételi eljards
lebonyolitdsa, kapcsolattartds, illetve dontés
meghozatala

ERINTETTEK KORE:

Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményeibe
jelentkezd gyermekek, sziileik, és torvényes
képviseldik

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Az adatkezelés
kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz
sziikséges.

Az Nkt. 41. § (1) da) pontja alapjan felvételi
eljarassal osszefiiggd adatként:

- Az intézménybe jelentkez6 gyermek neve,
sziiletési helye, ideje, dlland6 lakcime,
tartézkodasi helye. Ovodéjanak neve, cime.
Korzeti iskoldjanak neve, cime.

- A gyermek torvényes képviseldjének neve (és
édesanyjdnak sziiletési neve), e-mail cime,
telefonszdma

- a gyermek testvérének neve, a meghallgatas
id6épontja

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- a fenntarto,

- afelvételi tirlap ,,Google Form” ttjan
torténo kitoltésére tekintettel a
,Google” is.

TORLESI HATARIDO:

A felvételi eljaras lezardsat kovetd 60 napon beliil
a felvételt nem nyert jelentkez6k adatai torlésre
keriilnek, kivéve, ha a felvételi eljarassal
kapcsolatban birésigi vagy mds hatéségi eljards
indul, ez utébbi esetben az adatokat addig és
olyan mértékben kezeljiik, ameddig az érintett
eljarasban torténd felhasznalas indokolja. A
felvételt nyert didkok adatai atkeriilnek a jelen
Adatkezelési Nyilvantartds 3. adatcsoportjiba, az
abban nem emlitett adatok pedig torlésre
keriilnek.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN TETT
INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
sordn a szamit6gépes haldzatba csatalakozd gépek
és laptopok végpontvédelmet kapnak. Minden
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4. FELVETELI ELJARAS

felhasznal6 sajét felhasznalénévvel és jelszoval
tud a rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel
jogosult adatbizisokhoz. rendszeresen késziil
biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozén
keriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra keriil.
A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyo kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésének megel6zése. A
papiralapu adatok zdrhat6 szekrényben, és zarhatd
szobdaban, irattarozas utan zart irattarban keriilnek
taroldsra.

5. SZULOKKEL/TORVENYES KEPVISELOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA Kapcsolattartds a sziil6kkel/torvényes
képviseldkkel, tanuldk szocidlis, csalddi
helyzetének ismerete az oktatds hatékonysidganak
segitése érdekében

ERINTETTEK KORE Tanul6k sziilei, torvényes képviseldi

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont:

Az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezeldre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsdnak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz
sziikséges

Az Nkt. 41. § (1) b.) pontja alapjan:
- szillo, torvényes képviseld neve,
lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont : Az érintett
hozzajaruldsa

- sziilo elektronikus levelezési cime
- sziild foglakozdsa
- sziil6 munkahelye

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- afenntarto,
- telepiilési onkorményzat jegyzdje,
- gyermekvédelmi hatdsig

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
adésig

- selejtezhetd iratok estetben az
irattdrozasi id6 végéig

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN TETT
INTEZKEDESEK

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének
az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuléval és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuldval, sziildvel valé kapcsolattartds sordn
szerzett tudomadst. E kotelezettség a
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5. SZULOKKEL/TORVENYES KEPVISELOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is
hatarido nélkiil fennmarad. (Nkt. 42. § (1)
bekezdés).

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
sordn a szamitégépes haldzatba csatalakozd
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhaszndl6 sajét felhaszndlonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak
az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen
késziil biztonsigi mentés, mely fizikai
adathordozoén keriil tarolasra, és rendszeresen
feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozz4, akiknek
munkakorébdl foly6 kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésének megeldzése. A
papiralapu adatok zarhatd szekrényben keriilnek
tarolasra, €s zarhat6 szobaban.

6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA A miikodtetéssel/ vagyongazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése és jogok
érvényesitése

ERINTETTEK KORE Az intézményben iizemeltetési feladatokat elldtd

szolgdltatok, véllalkozok, az intézmény
helyiségeit bérlé/haszndlé személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont : Az
adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz
sziikséges.

A megkotott szerzédések alapvetd adatai
kozérdekil adatnak mingsiilnek az Info. tv. 1. sz.
mellékletének I11/4. pontja alapjan az 5 millié
forint felett kozzétételi kotelezettség ala is
tartoznak, 5 milli6 forint alatt pedig, mint a
szervezet miikodésével osszefiiggd adatok
kozérdekbdl nyilvanos adatnak:

- szerz6do fél neve

- cime

- addészama

- képviseldjének neve

- atlathatésdgra vonatkoz6 mindsitése

- szerz6dés targya

- teljesitési hataridd

- szerz6dés ellenértéke

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont:
Szerzddés teljesitése érdekében.

A kapcsolattartas érdekében
- amasik fél elektronikus levélcime
- és telefonszama
- kapcsolattartd neve és beosztisa,
elérhetdsége
Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében:
teljesitésbe bevont alkalmazottjainak,
alvallalkozéinak adatai
- név, lakcim, anyja neve, adéazonositd szdma,
szamlaszama

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- fenntartd,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
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6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

adasig

- selejtezhetd iratok esteében az
irattarozasi id6 végéig

- Visszterhes szerz8dések esetén a
szamvitelrél szo616 2000. évi C. tv.
169.§ (2)-(3) bekezdés szerint 8 év az
adatok megdrzésének kotelezd
idGtartama

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN TETT
INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
sordn a szamitégépes haldzatba csatalakozd
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznal6 sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak
az ezzel jogosult adatbdzisokhoz. rendszeresen
késziil biztonsagi mentés, mely fizikai
adathordozon keriil tarolasra, és rendszeresen
feliilirdsra keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozz4, akiknek
munkakorébdl folyo kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésének megel6zése. A
papiralapu adatok zdrhatd szekrényben keriilnek
tarolasra, €s zarhato szobaban.

7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

ADATKEZELES CELJA Rendezvényre vald belépés/részvétel
regisztracidja, amennyiben fizetds vagy zartkori
az esemény. Nyilvdnos rendezvényeken az
intézmény eseményeinek megorokitése, az
intézmény késobbi népszeriisitése kép- vagy
videdfelvétel készitése Uitjan.

ERINTETTEK KORE A rendezvényen részt vett személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont : Az
adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezel6re
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz
sziikséges.

Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az érintett
hozzajaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az
elkészitett felvétel felhaszndldsahoz
tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl
késziilt felvétel esetén (kép és hangfelvétel
tomegfelvétel esetében)

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

kiils6 érdekl6dok, honlapot kezeld informatikus

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

A hatdrid6h6z nem kotott, az ardnyossag és
sziikségszertiség elvének szem elbtt tartdsaval
egyedileg allapithaté meg

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN TETT
INTEZKEDESEK

A honlapon valé kozzététel esetében a honlap
megfeleld informatikai eszkézokkel vald
védelmének biztositdsa illetéktelen személyek
altali torlés, vagy médositds megeldzése céljabal,
kiils6 mentések megakadalyozdsa informatikai
eszkozok ttjan
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8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK:

ADATKEZELES CELJA Az intézmény személy és vagyonvédelmének
biztositdsa, nemzeti vagyon dllag és érték
megOrzésnek biztositdsa

ERINTETTEK KORE intézménybe belépd személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont : Az
adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezeldre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsdnak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz
sziikséges

- belépdok képmasa, vided felvétel
- belépdk neve és belépési célja,
iddpontja

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

-A kamerafelvételek esetében a
kameraszabdlyzatban a betekintésre jogosult
személyek.

-Az érintett személy (kiskoru) vonatkozdsiaban
torvényes képviseldje vagy az éltala
meghatalmazott személy. Amennyiben
hozzaférési kérelmet nyujt be, ennek hidnyaban
€s a GDPR 15. cikkének értelmében nem lesz
automatikus cimzett .

-Dolgozék esetében egyéb munkaltatdi jogkort
gyakorld személyként az igazgatd, az iskola
munkaiigyi feladatait ellat6 személy, kinevezési
jogkort gyakorlé tankeriileti igazgatd

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

Adattorlés kamerarendszer esetében folyamatos a
kamera szabalyzatban foglalt id6szakonként.
Papir alapd dokumentacidk torlése havonta
torténik. Elektronikusan kezelt adatok torlése
papir alapi dokumentumokkal azonos
idészakonként.

ADA}TBIZT(})NSAG ERDEKEBEN TETT
INTEZKEDESEK

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakdrébdl foly6 kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapd adatok zdrhatd
szekrényben keriilnek taroldsra, és zarhat6
szobdban. A kamerarendszer vonatkozdsban
kiilon szabalyzatban keriilnek szabélyozasra a
hozzaférés szabalyai.

9. BEADVANYOK, MEGKERESESEK

ADATKEZELES CELJA: A megkeresés teljesitése, a megkereséshez
kapcsol6doé eljardsokban jogok, tények
igazoldsdra torténd felhaszndldsa.

ERINTETTEK KORE: Az Adatkezel6hoz vagy barmely szervezeti

egységéhez érkezd megkeresések feladoi.

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont : Az
adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre
ruhdzott kdozhatalmi jogositvany gyakorldsanak

- név
- elérhetdség (értesitési cim, telefonszam, e-mail
cim)
- a megkeresés és a megkeresésre késziilt vilasz
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9. BEADVANYOK, MEGKERESESEK

keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
sziikséges

teljes szovege

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

fenntarto,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

az irattarozasi ido leteltét kovetden

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN TETT
INTEZKEDESEK

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyo kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésének megel6zése. A
papiralapu adatok zdrhat6 szekrényben keriilnek
tarolasra, €s zarhatd szobaban. A kamerarendszer
vonatkozésban kiilon szabdlyzatban keriilnek
szabdlyozdsra a hozzdférés szabdlyai.

Az adattovabbitas cimzettjeinek adatkezelési célonként valé meghatarozasa
Személyes adatok tovabbitasara jogszabalyi eldirds alapjan, a személyes adatok védelmére vonatkozd
célhoz kotottség megtartdsival, az érintett hozzdjdruldsaval , illetve attdl fiiggetleniil is sor keriilhet.

Adattovabbitas cimzettjei

Adatkezelési cél

- Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld

OEP

Nyugdijpénztar

MAK (KIRA)

Oktatasi Hivatal (KIR)
eKréta Zrt (Kréta)

3. Koznevelési foglalkoztatotti és
koznevelési dolgozoéi jogviszony
1étesitése, teljesitése vagy
megsziintetése, a munka irdnyitasa,
tervezése, szervezése, munkahelyi
egészségvédelem és biztonsig,
juttatasok, kedvezmények megéallapitdsa
és teljesitése, jogérvényesités
eldsegitése

tartdzkodasi helye, sziilgje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuldi jogéllasa,
mulasztdsainak szdma a tartézkoddsdnak

//////

vagy az iskola 4ltal szervezett kotelezd
foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszerliségének ellendrzése és a tanuld
sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, a telepiilési
onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

- Kozép-Budai Tankeriileti Kdzpont 4. A betoltetlen és megiiresedd allashelyek
igazgatdja, mint kinevezési jogkor betdltése érdekében a jelentkezdk
gyakorl6 elérése, illetve kivalasztdsukkal

- gazdasagi igazgatdja, mint Osszefiiggd eljaras lefolytatdsa.
elbirdlasban részt vevo

- humdén gazdélkodassal foglakozé
dolgozéja, mint elbirédlast elokészitd

- illetve kinevezési jogkor gyakorlasra
jogosult

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lak6helye, 5. A tanul6i jogviszony létesitése,

fenntartdsa, tankotelezettség teljesitése,
tanuldi jogviszonybdl szarmazé jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése,
kapcsolattartds a torvényes
képviseldkkel.
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b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos
adatok esetében az érintett, iskola,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartézkodési helye, tdrsadalombiztositdsi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tart6zkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségiigyi dokument4cio, a tanulé- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
vonatkozdsban az egészségi allapotanak
megdllapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellato intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye,
tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény,

e) az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és
igazoldsdhoz sziikséges adatok az igénybe
vehetd dllami tdimogatds igénylése esetében a
fenntarto,

f) a szdmla kiallitdsdhoz sziikséges adatok
esetében a tankonyvforgalmazo,

g) az 4llami vizsgdja alapjan kiadott
bizonyitvanyainak adatai esetében a
bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezet,

- afenntarto,
a felvételi tirlap ,,Google Form” utjan torténd
kitoltésére tekintettel a ,,Google” is.

A sikeres felvételi eljards lebonyolitésa,
kapcsolattartas, illetve dontés
meghozatala.

A fenntarto.

Kapcsolattartds a sziilokkel/torvényes
képviseldkkel, tanuldk szocidlis, csaladi
helyzetének ismerete az oktatds
hatékonysagédnak segitése érdekében.

A fenntarto.

A miikodtetéssel/ vagyongazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése
és jogok érvényesitése.

Kiils6 érdeklddok, honlapot kezeld
informatikusok.

A rendezvényekre val6
belépés/részvétel regisztracidja,
amennyiben fizetds vagy zartkorl az
esemény. Nyilvdnos rendezvényeken az
intézmény eseményeinek megorokitése,
intézmény késobbi népszertisitése kép
vagy videdfelvétel készitése utjan.
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-A kamerafelvételek esetében a 8. Az intézmény személy- és vagyonvédelmének
kameraszabdlyzatban a betekintésre jogosult biztositdsa, a nemzeti vagyon éllag és érték
személyek. megOrzésnek biztositdsa.

-Az érintett személy (kiskort) vonatkozasdban
torvényes képviseldje vagy az éltala
meghatalmazott személy. Amennyiben
hozzéaférési kérelmet nyujt be, ennek hidnydban
és a GDPR 15. cikkének értelmében nem lesz
automatikus cimzett .

-Dolgozdk esetében egyéb munkéltatdi jogkort
gyakorld személyként az igazgatd, az iskola
munkatiigyi feladatait ellat6 személy, kinevezési
jogkort gyakorl6 tankeriileti igazgaté

A fenntart6. 9. A megkeresés teljesitése, a
megkereséshez kapcsolddo eljarasokban
jogok, tények igazolasara torténd
felhaszndldsa.

Jogszabdlyban meghatarozott esetekben az alabbi szervek részére torténhet adattovabbitas: a
fenntarténak, a kifizet6helynek,, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak, a pedagdégus igazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére, Gvodai,
iskolai felvétellel/atvétellel kapcsolatos adatok az érintett 6voddhoz, iskoldhoz, felsdoktatdsi
intézményhez, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek, csalddvédelemmel foglalkoz6
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,
a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére.

ADATFELDOLGOZAS

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény és a kbznevelési feladatot elldté nem
koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
inform4cids rendszerébe (KIR) bejelentkezni. A KIR a kéznevelés feladataiban kdozremiikodok éltal
szolgéltatott adatokra épiild, orszdgos, elektronikus nyilvantartasi és adatszolgéltatdsi rendszer.

Adatfeldolgoz6i mindségében az alabbi jogszabalyok alapjan jogosult részt venni az adatkezelésben:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 41. § (1)
- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol 1-3/A. §
- 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 Hivatalrdl 3. §

Oktatasi Hivatal, KIR rendszer

Adatfeldolgoz6 neve: Oktatési Hivatal

Székhely: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Elektronikus elérhetdség: info@oh.gov.hu

Kozponti telefonszdm: (36-1) 374-2100

Budapest, 2025. marcius 7.
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Tambéné Balint Agnes
Igazgatd
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3. szami melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola
adatlap/iirlap/nyomtatvany/adatbekéré (tovabbiakban: Adatlap)
vonatkozasaban

Adatkezel elkotelezett az Erintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat
bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonsigi, technikai és szervezési intézkedést, amely
az adatok biztonsdgat garantdlja, és ezeket az intézkedéseket idérdl idore feliilvizsgaljuk.

A Téjékoztat6 célja, hogy az Erintett az Adatlapon megadott személyes adatainak hozzéjaruldsdval és
attdl fiiggetleniil torténd kezelésének adatkezelési céljat és modjat, valamint Orzési idejét, - és ha
torténik — az adattovabbitds rendjét megismerhesse. A Téjékoztat célja tovabba, hogy az Erintett
felvildgositast kapjon az adatkezeléssel kapcsolatos jogait, illetve jogérvényesitésének lehetséges
modjait illetden.

1. ADATKEZELO

Adatkezelé:  Budapest I. Keriileti Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola

Székhely: 1015 Budapest, Batthyany utca 8.
E-mail: titkarsag @batthisk.edu.hu
Telefon: 06-1/225-87-42

Képviseldje: Tambéné Balint Agnes (igazgatd)

Adatvédelmi tisztvisel§:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Néra
e-mail: adatvedelem.batyi @kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK
Adatkezelés sordn figyelembe vett jogszabalyok:

- Az Eurdpai Parlament és a Tanédcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- 2011. évi CXIL. torvény az informécids onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl torvény (a tovabbiakban: NKkt.),

- A pedagégusok uj életpélydjarol szol6 2023. évi LII. torvény,

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol,

- A pedagégusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023
(VIIL. 30.) Korm. rend.,

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhaszndlhat6 bizonyitékokrdl,

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

3. ADATKEZELES CELJA
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Az Adatkezeld adatkezeli tevékenységét - f6szabdly szerint - a jogszabdlyokban rogzitett koznevelési
feladatok minél hatékonyabb és magasabb szinvonald ellatdsa, valamint az ezzel kapcsolatos jogi
kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Adatlap kitoltésével megvalosuld adatkezelés célja: a sikeres felvételi eljaras lebonyolitasa,
kapcsolattartas, illetve dontés meghozatala.

4. ADATKEZELES JOGALAPJA

e Az Adatlapon megadott személyes adatok adatkezelésének jogalapja a GDPR. 6. cikk (1)
bekezdés a) és e) pontjai.

e A kozhatalmi jogositvany keretén beliili feladattal kapcsolatos adatkezelésr6l az Nkt. 43. §
rendelkezik.

5. ADATKEZELES IDOTARTAMA

Az adatkezelés idOtartama az adatkezelés céljdnak megvalosuldsdig, illetve a hozz4jarulds alapjan
végzett adatkezelés esetében a hozzdjdrulds visszavondsdig tart. A felvételi eljaras esetében a felvételt
nem nyert tanul6k adatainak torlése, azaz az adatkezelés idGtartama a felvételi eljaras lezarasatol
szamitott 60 napig tart.

Amennyiben az adatkezelés sordn, a kezelt adatokat tartalmazé dokumentumok irattarozdsa sziikséges,
ugy az adott ligyirat selejtezése utdn keriilnek torlésre az adatok. Az Nkt. 43. § (1) bekezdése alapjdn
az adatkezeld koznevelési intézmény iratkezelési szabdlyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezo, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban az iratkezelés
rendjérdl rendelkezni kell. Az iratkezelési rend az aldbbi feliileten < https://www.batyi.hu/gdpr >
érhetd el.

A visszavonashoz val6 jog gyakorldsa nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulds alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét. Az adatszolgéltatis elmaradasanak lehetséges
jogkdvetkezménye, hogy az adatkezeléshez hozzd nem jarul6 személy érdekkorében felmeriild okbol
nem johet 1étre az adatkezeléssel érintett jogviszony, esemény az érintett vonatkozdsban.

6. ADATTOVABBITAS CIMZETTJE

A kezelt adatok tovabbitdsnak a cimzettje a ,,Google” is, mivel a felvételi tlirlap ,,Google Form”
segitségével kertil kitoltésre.

7. AZ ERINTETT JOGAI

7.1. A hozzaférés joga

Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezel6té] visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a GDPR-ban felsorolt informéciékhoz hozzaférést kapjon.

7.2. A helyesbitéshez valo jog

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

7.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valé jog™)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra
vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az Erintettre vonatkozé
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személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje a GDPR-ben meghatarozott feltételek
esetén.

7.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korldtozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:
e vitatja a személyes adatok pontossdgit, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amely lehetvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;
e az adatkezelés jogellenes, és ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhaszndldsdnak
korlatozasat;
e az adatkezeldnek madr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de igényli
azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
e az Erintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozds arra az idétartamra
vonatkozik, amig megdallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

7.5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az Erintett hozzdjaruldsan alapul, jogosult arra, hogy az Erintett
altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznélt, géppel
olvashaté6 formatumban megkapja, tovdbba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

7.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekll, vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, tovabba ha az adatkezelés az adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az Erintett jogosult arra, hogy a
sajdt helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotést is.

7.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kizvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az Erintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolédik. Ha az Erintett tiltakozik a
személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovdbbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

7.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ré az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotést is — alapulé dontés hatdlya, amely rd nézve joghatdssal jarna vagy
hasonl6képpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:
e az Erintett és az adatkezeld kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;
e meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan uniés vagy tagdllami jog teszi lehetdvé,
amely az Erintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgdl6
megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy
e az Erintett kifejezett hozzdjaruldsan alapul.

8. INTEZKEDESI HATARIDO
8.1. Késedelem nélkiil, de legfeljebb egy hénapon beliil kiteles az adatkezeld tajékoztatni az Erintettet

a megtett intézkedésrol. A kérelem Osszetettségétdl, a kérelmek nagy szdmatdl fiiggden ez tovabbi 2
honappal meghosszabbithaté.
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Az adatkezel a dontésérdl az érintettet frasban, vagy ha az Erintett a kérelmet elektronikus titon
nyujtotta be, elektronikus dton értesiti.

8.2. Az Erintett tdjékoztatdsat és a sziikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az Erintett
azonban:

c) a foly6 évben, azonos adatkorre vonatkozdan ismételten kérelmet nyujt be, és
d) e kérelme alapjdn az adatkezeld vagy az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozdsét az adatkezeld jogszerlien melldzi,

az Adatkezel§ az Erintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az
Erintettdl.

8.3. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelmet benyiijté személy az Erintettel nem azonos
személy, az Adatkezel6 a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossagédnak hitelt érdemld
igazoldsat kovetden teljesiti.

9. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

9.1. Kifogds az adatkezel6nél

Az FErintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét 4llitja, a kérelmezd
személyének azonositdsdra alkalmas, frasbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az Adatkezel6nél. A
kifogdst az adatkezel6 koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

9.2. Panasz

Az Erintett, aki a személyes adatai kezelésének kirében jogai sérelmét 4llitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hat6sdgnal.

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

9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az Erintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgéri pert
kezdeményezhet.

Budapest, 2025. marcius 07.

T4ambéné Balint Agnes
igazgatd
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10. sz. melléklet — A pedagogus intézményi teljesitményértékelési rendszer

A PEDAGOGUS INTEZMENYI o
TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER MUKODESE AZ
INTEZMENYBEN

1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kdznevelési
intézményekre vonatkozé teljesitményértékelési (tovdbbiakban: TER) dokumentumok a pedagégusok
és vezetfk teljesitményértékeléséhez olyan intézmény- tipusonkénti szakmai részletszabalyokat
tartalmaznak, amelyek meghatdrozzdk a pedagdgusok teljesitményértékelések kritériumait, és azok
meghatarozott szempontjait, pontrendszerét ktelezden kell alkalmazni.

A teljesitményértékelési rendszer miikddtetésének intézményi eljardsrendje 2024. augusztus 21-étdl
hatdlyos, visszavondsig.

Feliilvizsgdlatdra tanévenként, a tanévi eljarisrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alapjan,
valamint a vonatkozé jogszabdlyok véltozasa esetén keriil sor tigy, hogy a véltozdsok bevezetése a
kovetkezd tanév pedagdgus teljesitményértékelése sordn — beleértve a véltozdsok szerint sziikséges
felkésziilési id6t — megismerhetd és alkalmazhat6 legyen.

2.A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikod6k meghatarozasa
A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkorébe és feleldsségi korébe tartozik.
Ertékelendd személyek kore:
e A teljesitményértékelési idoszak els6 napjan legaldbb Pedagdgus 1. besoroldssal rendelkezd,
pedagégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Pudétv. 98. § (3) bekezdésében

meghatdrozott pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

A nevel6-oktat6 munkaban O6raadoként, nyugdijas Oraaddként részt vevd pedagdgusokra a
teljesitményértékelés eldirdsai nem alkalmazandok.

Azon pedagbgusok teljesitményértékelésére, akik atirdnyitds, vagy kirendelés alapjan vesznek részt az
intézmény neveld-oktaté munkajaban, abban az iskoldban keriil sor, ahol kdznevelési foglalkoztatotti
kinevezéssel latjdk el feladataikat.

Azok a pedagdgusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el kéznevelési foglalkoztatottként (pl.
fél- fél 4llas) neveld-oktaté feladatot, minden olyan intézményben részt vesznek a
teljesitményértékelésben, ahol kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllnak alkalmazésban.

Az igazgato feladatai:

e meghatdrozza az intézményre vonatkozd, egyedi tanévi teljesitménycélt, kialakitdsdhoz
bevonja a munkakozosségeket, melyek javaslatot tesznek. Az intézményi TER célt feltslt a
Kréta TER informatikai rendszerbe,

e tervezi, szervezi, irdnyitja, dokumentélja a teljesitményértékelés teljes folyamatét,

e kozremiikodét von be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tdjékoztatdst nydjt minden
érintettnek,

e megismeri, jovdhagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitménycéljaira tett javaslatokat,

e azon pedagdgusok esetében, akik nem jeldlnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabdly alapjan
teljesitménycélt jeldl ki, amelyrdl az érintetteket tdjékoztatja,

o cldzetes értékelési javaslat késziil a kozremikodok és az igazgatdhelyettesek értkelése alapjan,
melyet elkiildenek az értékeld vezetdnek,

e az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjdn elOzetes értékelési
javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel

e az értékelt pedagdgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
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beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kézremiikddoket,
az értékelt személy véleményének megismerése utdn véglegesiti, lezérja az értékelést,

a fenntarténak javaslatot készit az érintettek illetménykiegészitésére, amelyet hataridOre
megkiild,

ha a fenntart6 részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és ismételten megkiildi.

Az értékelésben kozremitkodok:
Az igazgatd teljesitményértékelési feladatainak ellatdsara kozremiikoddt von be. A kozremiikodo felkérését,
megbizasat {rasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos tdjékoztatdsa mellett.

Kozremiikodok kore: igazgatohelyettesek, és az értékelendd kolléga munkakozosségének vezetdje/tobb
munkakozosségi tagsag esetén azok vezetoi.

A kozremiikodok feladatai:

kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,
egyeztetés az értékelendd személlyel a célok indikatorainak meghatarozasaban,

fejlesztendd besoroldsi pedagdgus esetén egyeztetés a kollégdval és annak mentordval a
fejlesztési tervrol,

kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok megvaldsuldsdnak kovetésében, valamint a
munkavégzés mennyiségi és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,(tandra-és egyéb
foglalkozasok, programok latogatasa, aldtdmaszté dokumentumok elemzése, adatok elemzése,
jegyzetek készitése),

javaslat megfogalmazdsa az értékeléshez,

részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

az etikai szabdlyok betartdsa és a hivatali titok megdrzése,

az eljards sordn késziilt dokumentumok 06ndll6, kiilon csak a sziikséges mértékben és
1ddtartamig torténd taroldsa, amelyeket az eljards lezdrdsakor 4t kell adnia az igazgatdnak,
beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitdlis dokumentumokat is.

Az igazgatd és a kozremlikodok az eljards sordn betartjak és betartatjdk az etikai szabalyokat, hivatali titokként
kezelik az egyes pedagégusok, pedagdgus végzettségli nevel6-oktaté munkat segitok értékelési adatait,
pontszdmait, és a személyes zar6 értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendd személyek feladatai:

megismerik a pedagégusok teljesitményértékelésére vonatkozd alapvetd szabdlyokat,
kiilondsen az eljards szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsd szabalyozist,

javaslatot tesznek az igazgatdnak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési iddszakon
beliil azok teljesiilésének varhaté idépontjara,

kezelik a teljesitményértékeléshez kapcsolddo altaluk vélasztott feliileten (elektronikus vagy
papir alapu) sajét teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

félévkor 0Osszegzik részardnyos teljesiilését vaéllalt céljaiknak, melyet egyeztetnek a
kozremiikodOk feljegyzéseivel, adminisztracidjdval, majd atadjdk a dokumentumokat az
értékeld vezetOnek,

a tanév sordn elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabélyok betartdsa mellett dtadjak vallalt
teljesitménycéljaik megvaldsitasanak digitdlis, valamint egyéb dokumentumait, tovibbad a
meghatdrozott szempontok alapjdn megvaldsulé munkavégzést alditdmaszté dokumentumokat,
egylittmiikodnek az igazgatdval és a kozremiikodokkel a teljesitményértékelés feladatainak
végzése soran,

az igazgatdi értékelés utan reflektiv onértékelést készithetnek, melyet elkiildenek az
igazgatonak, errdl jegyzOkonyv késziil,

részt vesznek a tanév végén az értékelést lezaré megbeszélésen,

részt vesznek az egyedi intézményi teljesitménycél megvaldsitdsdban, amelyet egyéni céljaik
végzéséhez hasonlé6 médon dokumentdlnak,

a teljesitményértékelés sordn betartjdk az etikai szabdlyokat, a személyiikre vonatkoz6 értékelés
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részleteit.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek értékelése:

o Az igazgatd értékelését a fenntartd végzi, az dltala meghatarozott eljarasrend szerint.

e A vezetdi megbizdssal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgatd feladata és
jogkore. Kozremiikodoként bevonja a masik igazgatShelyettest illetve dokumentumokat gytjt
az értékelendod vezetd hatdskore ala tartozé munkakozosségek vezetditdl.

o A vezetdi megbizdssal rendelkezd értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek
az igazgatd értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd személyek
feladataival.

3. Az egyedi intézményértékelési szempontok meghatarozasa

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozédsdra javaslatot tehetnek a neveldtestiilet tagjai
az aldbbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

- Pedagdgiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezd fejlesztési célok

- Megval6sitas folyamataban 1évd, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megdllapitdsai

- Az el6z6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolddéassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintll adatai

Az egyedi intézményi értékelési szempontrdl az igazgaté dont minden év augusztus 25-ig a
neveldtestiilet bevondséval.

4. A személyre szabott teljesitménycélok meghatarozasanak rendje
Hataridok:

- igazgat6i egyéni TER célok rogzitése targyév augusztus 25-6ig,
- vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

- pedagégusok és NOKS-os dolgozék egyéni, tanévre sz6ld személyes teljesitménycélok
meghatdrozésa és rogzitése a Kréta TER feliiletén szeptember 30-ig.

A személyes teljesitménycélok meghatdrozdsara az értékelendd kolléga tesz javaslatot az
értékelésében kozremiikodoként kijelolt vezetdk ajanldsinak figyelembevételével. Az értékelendd
kolléga eldzetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatit is.

A fejlesztend6 értékeléssel rendelkezd kolléga esetén a fejlesztési terv alapjan kell meghatdrozni a
targyév egyéni TER céljait.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év szeptember
30-4ig, vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-éig. A
teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300 karakter terjedelemben oly médon,
hogy a teljesitmény elérése azonosithatd, konkrét mutatokkal értékelhetd legyen (szdmossag jelolése).
A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett idépontjat.

A személyes teljesitménycélokat az igazgat6 hagyja jovd. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolddik az intézmény szakmai célkitizéseihez, nem egyértelmii, vagy nem elég konkrét, az
igazgat6 javasolja azok médositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasahoz az alabbi dokumentumok az irdnyadok:
e Pedagdgiai program kiemelt céljai
e Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai
e FEl6z06 tanév értékelésébdl kovetkezd fejlesztési célok
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o Eves munkaterv kiemelt szakmai feladatai

Munkakozosségi szakmai tervek

Megval6sitas folyamataban 1évo, vagy tervezett intézkedési tervek

Intézményi tanfeliigyelet megéllapitdsai

El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanuld szintli eredményei

El6z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk csoport/tanulé szintii adatai
El6z6 tanév vezetdi ora/foglalkozdslatogatasanak jegyzOkonyve

Szaktandcsaddi latogatds esetén annak tapasztalatai, javaslatai

Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsolddo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositdsara a munkakori feladatok jelentds mértékili valtozasat
kovetd 30 napon beliil legkésdbb a naptéri év februarjanak utolsé munkanapjdig van lehetdség.
Amennyiben a kéznevelési jogviszony év kdzben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony
kezdetétdl szdmitott 60 napon beliil kell meghatdrozni.

Az igazgat6 személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova, és értékeli azok teljesitését.

5. A pedagoégusok teljesitményértékelési szempontjai és annak pontozasa az
intézményben

A munkavégzés értékelési szempontjainak szdma hét. Ebbol hat egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatdk esetében) fenntart6i szinten hatdrozhaté meg. Az egyes
teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre 4116 adatok (mennyiségi, illetve mindségi
mutatdk), valamint a tovabbi informacidgylijtések alapjan végzi el.

Az egyes részteriiletek értékelését az értékeld a kozremitkodok, igazgatohelyettesek bevondsival a
rendelkezésre 4116 adatok (mennyiségi és mindségi mutatdk) figyelembe vétele mellett a tovabbi
informécidgyiijtések alapjan végzi el.

Tébl4zatok:
1. Als6 tagozat
2. Felso tagozat
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1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) forras

elért pont
szam

adhaté
pontszam

Belsd mérések: év eleje, év vége, difer- mérés
e matematika (3)
e szovegértés (3)
A, Mérések e tollbamondas (3) 16
Fellépés, felkészités, diszlet (BatyiPlusz) /Rutinszerii
eszkozhaszndlat (Montessori) (4)
Iskoladiszités (3)

Tantargyi statisztikak- félévi, év végi minden tantirgybdl
Pedagogustol fiiggetlen tényezdk hatdsa jelzés a sziil6knek
(KRETA, email, iizend, telefon, személyes taldlkozo) (1)
Kommunikici6 a sziilokkel és a segitdkkel (gy6gypedagdgus,

B, Intézményi fejleszté pedagdgus, pszicholdgus, szocidlis munkas) (1) 4

statisztikak Statisztikai adatszolgaltatas (félévi, év végi beszamoldkhoz) (1)
Egyéni fejlesztés (feladatlapok, egyénre szabott tudasprébik
kidolgozasa, tobbletid6 megadasa és annak jelolése , illetve
sziikség esetén informativ feljegyzések megjelenitése a
feladatlapon. (1)
Korszertiség (2)

C, Pedagdgiai Innovacié (1)

modszerek Eszkozok (1) 7

alkalmazasa Tanuldsszervezési eljarasok (2)
Vonatkoz6 irdnyelvek (NAT, kerettanterv, tanmenet) (1)

D, Dijak,

. . 1
elismerések

Amennyiben a pedagdégus olyan tantargyakat tanit amelyre vonatkoz6an nincs mérési illetve kompetenciamérési eredmény, ugy a 28 pont
szétosztasa az 1-es értékelési teriilet alatti tevékenységek alapjan torténik.
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet) SEE| 25¢ forras
T2 ES
A, Eves és napi tartalmi Tanmenet (1)
¢ > P Naprakész, tervszertien felépitett szakmai tevékenységének 3 Oralatogatasi jegyz6konyv
ervezes megvaldsuldsa a gyakorlatban (2)
Osztalyfénok/ tanitépdrjat timogatja (1)
B, Tobbletfeladatok, Munkak6zosség-vezetd /munkacsoporti tagsag (1) 3
megbizasok vallalasa Kiils6é programokra kisér/belsé programokon részt
vesz/hospitalok fogadasa (1)
C, Intézményen beliili Szervezés, aktiv részvétel (2) o1 fin
szabadidds programok Hagyomanyok dpolasa (1) 3 E-mail, képek, KRETA iizenet, honlap,
. Facebook
szervezése
D, Intézményen kiviili Szervezés, aktiv részvétel (2) 3 E-mail, képek, KRETA iizenet, honlap,
programok Tanul6k, sziil6k tdjékoztatdsa (1) Facebook

Forrdsok: éraldtogatési jegyzOkonyvek, éves munkaterv és annak beszamoldi, Kréta adatok.
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23 _| su
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa — 8 pont (3 részteriilet) % gg % §§ forras
®
A, Szabaly- és normakdéveto Jogszabalyok, SZMSZ, Munkakori leirds (1) ’
magatartas Adminisztracid, szakszerliség, hataridd , iigyelet ( 1)
L. , Naprakész vezetés (1)
B, Haladasi naplo Hidnyzdsok, késések (1) 2
Belsé szabdlyzékban meghatdrozott idén beliil értékeli a tanuldi
C, Tanulék értékelésével produktumokat. (1,5) 4
osszefiiggd adminisztracio Megfeleld szamu érdemjegy/szoveges értékelés az eldirt médon (1,5)
Napi/havi magatartds/szorgalom értékelés. (1)
A pontszam megallapitdsit alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi dokumentacidra kell épiteni.
S3 | geg forrids
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet = g & = g 5
]
NevelGtestiileti értekezleten konstruktiv részvétel. Munkakdzosség
A, Nevelétestiileti, éves munkdjdnak tervezése, megvaldsitdsa, értékelés-aktivitas. (1)
munkako6zosségi Naprakész informécidkkal rendelkezik, naprakészen koveti a
tevékenységekben valé munkatervet. Szakszertiség, objektivitds az informdcidk atadasaban (1) 3
részvétel, szakmai Kezdeményez6 egyiittmiikodés- pedagdgus tarsaival, szakmai
partnerekkel partnerekkel (iskolapszicholdgus, szakszolgalat, szocidlis segitd,
egyiittmiikodés. iskolaorvos, csalddsegito stb.)
Nyitottsag, aktivitds a szakmai kihivadsok megoldadsaban. (1)
B, Kapcsolattartas, Sziil('ii/é/rtf/:kez.l/etek (1 .,
kommunikacié Fogaddérak hidnytalan megtartdsa .(1) . 3
o Sziil8k szakszerfi, kozérthetd és objektiv tdjékoztatdsa, sziilokkel valé
sziilokkel S
folyamatos egyiittmiikodés. (1)

A pontszdm megdllapitdsit alapvetden az intézményi dokumenticidra (pl. értekezletek jegyzokonyvei), munkakozosségek anyaga és féléves, éves beszdmolok
és a sziil6i kapcsolattartds mutatoi (sziiloi értekezletek jegyzOkonyvei, fogad6orak visszajelzései, Kréta bejegyzések) valaszaira kell épiteni.
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5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet) < 2 '§ forras
Rl
% g Z
A, Tehetséges tanulékkal valé Tanc’)re/li differer{ciélés vagy egyéni foglalkozas, o »
. tehetséggondozas. (2) Tanérai differencidlds.
foglalkozas ) PSP
Versenyek szervezése, felkészités, részvétel (1).
Egyéni kiilonbségek figyelembevételével differencidl, figyelemmel
B, Felzarkoéztatasra szoruld van az SNLLBTMN tanulék igényeire. (1) 3 Tanorai differencialés.
tanulok fejlesztése Egyéni fejlesztést végez, korrepetal. (1) KRETA
Kommunik4ci6 szaktandrokkal, fejlesztd pedagdgusokkal. (1)
C, Gyermekvédelmi Pedagdgiai vélemény, kérelmek
megsegitést igénylé tanuléokkal Az iskoldban a jelzést megteszi. (1) 1 cagoglar v Y,
. elinditésa.
foglalkozas
DZ Tova}) bt:}n-u’las, Pélyaorientacios foglalkozdsok szervezése. (1) 1
palyaorientécié

Forrdsok: versenyeredmények adatai, iskolai tankeriileti szintii versenyek szervezése, lebonyolitdsa, tandrai differencialds megvaldsuldsa — éralatogatdsi

jegyzokonyvek, egyedi igények figyelembe vétele — SNI, BTMN-es tanuldk igényei — tanmenetek, gyermekvédelmi jelzérendszerben aktiv részvétel, annak
rogzitése.
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)

adhato

pontsz

am

elért

pont-
szam

forras

A, Motivacio,
elkotelezettség

Szakmai tudds folyamatos megujitdsa, médszertani kulttira
fejlesztése. (1)

Rendszeres onértékelés, reflektivitas- er6sségek, fejlesztendd
teriiletek. (1).

Az intézmény irdnti elkotelezettség a pedagdgiai program
megvaldsitdsaban szerep vallaldsa. (1)

Kapcsolatok, hagyomanyok dpoldsa. (1)

B, Szervezet képviselete

Kiilsd, belsd férumok; kiilsd, belsé programok- eredményes
képviselet, j6 hirnév dregbitése. (1)

(Sziil6i, fogaddora)

C, Etikus magatartas

Pedagégus etikai normak kovetése, betartdsa. (1)

A pontszdm megéllapitisat alapvetéen a pedagdgus onértékelésére, a felettes vezetdk tapasztalataira kell épiteni.

R Rree8l Rt el VR % 2 i EeE forras
7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 SE8 259
TR] =as
A, 2
B, 2
C, 2
D, 2
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Az egyes pedagdgus értékelési szempontok, teriiletek stlyozdsa a kovetkezo:

szempont sorszama | 1. 2. 3. 4. S. 6. 7. Osszesen
pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76
3 egyéni TER cél A B C
pontérték 8 8 8 24
stsapontegim 100
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S32 p ca g | forris
1. Pedagégiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 = = 5g
részteriilet) = = =
A) Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az
azt meg- el6z6 mérési eredményeihez képest kell
vizsgalni, amelyek elérhetdk az OH intézményi
gyorsvisszajelzd feliiletén. Ha az értékelt pedagégus tobb,
mérési eredménnyel is rendelkezd tanuldécsoportban tanit,
csoportonként kell a fejlodést értékelni és ezek egyiittese 16 =8 pont
A) A tanuléi kompeten- alapjan kell a pontszdmot meghatérozni. Belsé mérések : Kompetencia
ciamérési eredmények év eleje (1), vége (1), évfolyam felmérdk (2), év végi mérésekbél,
alakulasa (ha a tanulék vizsgdk (2) , angol csoportbontds (1), versenyeztetés (2) 8 pont egyéb
a kompetenciamérésben difer mérés (2), kidllitds(2),fellépés (2), belsd
részt vesznek)® felkészités,(2),versenyszervezés (2), (1) pdlydzatot irt (2) méréshél
,pdlydzathoz adatot szolgdltatott (1), NETFIT-mérés (2)
,kompetencia mérésben részt vet : adott csoport
kompetencia mérésének dtlaga , két kompetencia mérés
eredménye alapjdn a tantdrgyi dtlaggal osszevetheto (8)
egyéb mérésekért adhato maximdlis pontszdam (8)
A pedagégus 4ltal tanitott tanulék/csoportok félévi, év
végi tan- targyi statisztikdi, lemorzsolddassal
veszélyeztetett jelzOrendszeri mutatéi alapjan kell
meghatarozni, hogy ezek jok és/vagy javul6 tendenciat
Intézményi statisztikak, mut/atnak, vzilg.y csékk/en('j, vagy”stagnélc’) értéket, és a
) p tovabbtanuldsi mutatok kedvezden alakulnak-e.
tanulora kereshetd 4

adatok valtozasainak
iranya

Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanul6i
eredményesség statisztikai mutatdéira a pedagdgustol
figgetlen tényezOk is hatdssal lehetnek (pl. egészségi
és/vagy  pszichés dllapot  valtozdsa).  Sziilékkel
kommunikdcio (2), segitokkel egyiittmiikodés (2) ,
statisztikai adatot szolgdltatott , félévi, év végi értékelést
készitett (1), egyéni fejlesztésben részesitett (2 ).
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Korszerii, innovativ
pedagogiai modszerek,
esz- kozok,
tanuladsszervezési
eljarasok tanérai
alkalmazasa, a vonatkozo
iranyelvek alkalmazasa.

A pedagégus a tanérdin rendszeresen alkalmazza a
digitélis eszkozoket €s a digitdlis tananyagtartalmakat.

Elményalapti, interaktiv munkaszervezési és értékelési
mddszereket alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba dgyazott értékelés), fejleszti a mérlegeld
gondolkodasi készségeket, erdsiti a tan- targyak, miiveltségi
teriiletek kozotti tantargykozi kapcsolédasokat.

Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanuldk
készségeit,

a sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizdd tanulék szdmdra
differencialt ellatast biztosit. Digitdlis eszkozhaszndlat (1),
élményalapii oktatds (2), tantdrgyi kapcsolodds (1),
differencidldas (1), NAT és a tanmenet alapjin egyénre
szabott tanuldsi ut (1).

Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,
publikaciok,
mesterprogram, kutato
tanari program
megvalositasa és ezek
hasznosulasa az iskola
életében.

Rendelkezik a pedagdgiai munkdja eredményességét
bizonyitd, az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi,
telepiilési, tankeriileti

vagy egyéb allami dijakkal, elismerésekkel.
Mesterpedagdgus és kutatd tandri programjdval, kutatasi
eredményeivel, publikicidkkal hozzdjarul az intézményi,
vagy tdgabb értelemben (helyi, regiondlis, orszdgos
szinten) a pedagdgiai munka mindségének fejlesztéséhez.
Rendelkezik valamelyikkel ( 1 ), belsd publikdciot készit ,
beszdmolot , pdlydzatot irt (1)

Amennyiben a pedagégus olyan tantdrgyakat tanit, amelyre vonatkozdan nincs mérési, illetve kompetenciamérési eredmény, ugy a 28 pont
szétosztasa az 1-es értékelési teriilet alatti tevékenységek alapjan torténik.
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 részteriilet)

adhato
pontsz
am
elért
pont-

forras

Eves tartalmi tervezés,
napi tervezés

Az adott tanulécsoport jellemzdinek ismerete alapjdn a tanul6-
csoport és az egyes tanuldk eltérd képességeire, szociokulturalis
helyzetére, a kozponti tanmenetek felhaszndldsdval, a tanév
elején az adott csoport haladdsi tempajdt figyelembe véve, ehhez
igazitva kialakitja az éves tanmenetet, foglalkozasi tervet.
Oriira felkésziil, témavéazlatot és/vagy oratervet készit, és ezek
iitemezése alapjan halad a tanitdssal, 6ravezetése, napi szakmai
tevékenysége tervszerlien felépitett. Tobb tantdrgyat is tanit(1),
ordira felkésziil(1), képére formdlja a tanmenetet, feltolti,
szakmai munkdja tervszerii (1).

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6 megbizasok
vallalasa

Osztalyfénok, munkakozosség-vezetd, DOK munkajat segité
pedagdgus, eseti vagy dllandé munkacsoport tagja, palyazatfigyeld,
palyazatir6, mentordlja a végzds hallgatokat/gyakornokot,
mesterpedagégusként, kutatdtanarként intézményfejlesztési
feladatokat vallal, timogatja az intézmény, a pedagdgusok
munkajat. (Tobb megbizatds esetén tobb pont.) osztdlyfonok
helyettesi munkdt végez (1 ) a tanév folyamdn rendszeresen kiilsé
programra kisér (1 ), osztdlyfénok (1 ) , munkakéozosségvezetd (1
) DOK munkdjdt segiti (1 ) munkacsoport tagja (1 ) pdlydzat (1 ),
mentor (1 ), mesterpedagogus (1 ) kutatotandr (1 ), sokat
helyettesitett(1) sok tilordja volt (1), pdlydzatot irt (1), részt vett
belsd tuddasmegosztdsban (1)

Az intézményen beliili
szabadidds programok
szervezése

Iskolai szabadidds programokat szervez és/vagy
megvaldsitdsaban aktivan részt vesz tanul6i kozosségével, azokat
dokumentélja (forgatékdnyv, beszdmold,
elégedettségmérés/értékelés stb.). Az intézményi hagyomanyok
dpolasaban tevékenyen vesz részt. Iskolai szabadidds programot
szervez (1 ), megvalositdsban aktivan részt vesz (1) , dokumentdl
(1), értékel (1 ), beszdmol (1) forgatokonyvet ir (1),
hagyomdnyt dpol (1), iinnepet szervezett (1), elokészitett, aktivan
részt vett , dokumentdlt (3), kitaldl, szervez, részt vesz (3),
aktivan részt vesz, tdjékoztat (2), kisér (1).
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Az intézményen Kiviili
programokban valé
rész- vétel (projektek,
taborok, tanulmanyi
utak, mizeum- és
szinhazlatogatas stb.)

Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, tdjékoztatja

a tanulékat az iskoldn kiviili programokrél. On4llé feladatot vallal
a programok megval6sitdsa sordn, vagy a programok
megvalOdsitdsaban aktivan részt vesz. Iskoldn kiviil programot
szervez (1), tdjékoztat (1 ), ondllo feladatot vdllal (1 ) , aktivan
részt vesz (1), tdbor (1), eldkészitett, aktivan részt vett ,
dokumentdlt (3), kitaldl, szervez, részt vesz (3), aktivan részt vesz,
tdjékoztat (2), kisér (1).

Forrdsok: éraldtogatési jegyzOkonyvek, éves munkaterv és annak beszamoldi, Kréta adatok.
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3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 részteriilet)

adhato
pontsz
am

forras

A pedagdbgus foglalkoztatdssal kapcsolatos irdnyadé dgazati
jogszabdlyokban rd vonatkoz6 rendelkezéseket ismeri és koveti, az
SZMSZ és Hazirend szabdlyait, a munkakori lefrdsaban foglaltakat

A pedagogus szabaly- maradéktalanul betartja.
és normakovetd L o . L, C 2
magatartisa A taniigyi dokumentumokkal, vizsgdkkal sszefiiggd adminisztracids
g feladatokat — a feladatkoréhez kapcsoléddan — szakszeriien, pontosan,
hatdriddre elvégzi. iigyeletet elldt és hdzirendet betart (2),
adminisztrdl (1).
Az e-napléban tantdrgydhoz, foglalkozasaihoz kapcsolédéan napra-
Haladasi naplé vezetése készen vezeti az el6rehaladast, illetve a tanuldk késését, hidnyzasat. 3
E- naplot vezeti (1), naprakész (1 ), késés-hidnyzds vezetés (1)
Szébeli, irdsbeli és egyéb a tanulé altal készitett produktumokat
o folyamatosan, az intézményi belsé szabalyzokban meghatarozott id6-
A tanuldk értékelésével Y L y . y vos g/ < .
. . . . ., tartamon beliil értékeli, a tanuléknak megfeleld szamud érdemjegyet,
osszefiiggé adminisztracios 3

tevékenység

értékelést ad/ szoveges értékelését az eldirt modon vezeti. A havi
magatartds , szorgalom értékelést elvégzi (1 ) , irdsbelit irat — és
értékel (1), idoben értékel (1), megfeleld szamii érdemjegyet ad (1).

A pontszam megallapitdsit alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi dokumentacidra kell épiteni.
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. es ., ) S3 = E£eE forras
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet SE& =8¢
527 <28

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a neveldtestiileti értekezlete-
ken segiti a testiilet munkdjit. Aktivan kozremiikodik a szakmai
munkakdzossége éves programjainak tervezésében, szervezésében,
megvaldsitdsdban, értékelésében. Torekszik arra, hogy naprakész
informacidval rendelkezzen, az informaciok atadasaban és

DT . fogadasaban mindig szakszera és objektiv.
Nevelotestiileti, szakmai & & )

munkakozosségi Munkavégzése sordn kezdeményezden egyiittmiikodik a
tevékenységekben val6 pedagdgustdrsaival, szakmai partnerekkel (pl. iskolapszicholégus, 3
részvétel, egyiittmikodés pedagdgiai szakszolgdlat munkatdrsai, szocidlis segitd,

szakmai partnerekkel iskolaorvos, csaldd- segitd stb.)

Nyitottsdg, szakmai kihivasok megolddsaban valé aktivitds jellemzi.
Aktivan kozremiikodik értekezleteken (1 ) , aktiv
munkakozosségében (1) , egyiittmiikodik pedagogustdrsaival (1) ,
egyiittmiikodik szakmai partnerekkel (1) kezdeményezd, proaktiv(1l
), kezdeményezd, aktivan kozremiikodik. jol egyiittmiikodik (3) ,
aktivan kozremiikodik és egyiittmiikodik (2).

A sziiléi értekezleteket, fogad6 6rdkat hidnytalanul megtartja. A

Kapcsolattartas és sziil8ket/torvényes képviselOket igény szerint szakszerlien,

kommunikicié a kozérthetd- en és objektiven tdjékoztatja, velilk a folyamatos 3
sziilékkel/torvényes egyiittmiikodésre valo torekvés jellemzi. Sziildi fogado ora (1) ,
képvisel6kkel sziilék rendszeres tdjékoztatdsa (1) ,délelétti fogado ordk (1)

Jolyamatos egyiittmiikodés a sziilokkel. (1)

A pontszdm megdllapitdsit alapvetden az intézményi dokumenticidra (pl. értekezletek jegyzokonyvei), munkakozosségek anyaga és féléves, éves beszdmolok
és a sziil6i kapcsolattartds mutatoi (sziiloi értekezletek jegyzOkonyvei, fogad6orak visszajelzései, Kréta bejegyzések) valaszaira kell épiteni.
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N} g D f 2
2 4 2z 2 2 2 2 P . ok = = = E orras
S. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet) % gﬁ % g‘g
& q

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanuldk, illetve a kettds
kiilonlegességii (sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 kiemelten tehetséges
tanuldk) azonositdsdban. Tanoérdin differencidl. Iskolai tanulményi,
sport, kulturdlis versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a
tanuldkat az iskolai és iskoldn kiviili versenyekre. Tanitvanyai 3
szerepelnek tanulmanyi miivészeti és egyéb versenyeken,
koncerteken. Idegen ajkii tanitvanyok (1) , differencidlds (1 ),
versenyszervezés (1 )verseny bonyolitds (1) verseny felkészités (1
), koncert (1), kidllitds (1), versenyt szervez — és felkészit (2),
tehetséget azonosit (1)

Tehetséges tanulokkal valé
foglalkozas

A gyermekek, tanuldk kozotti egyéni kiilonbségek
figyelembevételével differencialt munkaformaékat,
tanuldsszervezési eljarasokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez,
korrepetaldst tart. Figyelemmel van az SNI illetve BTMN tanul6k 3
egyedi igényeire. (Kommunikdcio szaktandrral, sziilovel,
fejlesztovel (1), egyéni fejlesztés, korrepetdlds (1 ),0rai tanulds
szervezési eljardsok, differencidlds (1 ), BTMN (1), SNI (1 ).

Felzarkoztatasra szorulo
tanulok fejlesztése

Lemorzsoléddssal veszélyeztetett, gyengén teljesité tanuldk

Gyermekvédelmi megsegitést aranyanak csokkentése érdekében, valamint a tanul6i hidnyzdsok,
igényl6 tanulékkal valé késések mennyiségének csokkentése érdekében és a veszélyeztetett 1
foglalkozas tanulok  ardnydnak  csokkentése  érdekében  pedagdgiai

intézkedéseket tesz. Az iskoldban a jelzést megteszi (1)

Személyes beszélgetéssel, tandcsaddssal, palyaorientdcids foglalkozasok
szervezésével segiti, hogy a tanul6k érdeklddésiiknek és képességeiknek
megfelelé szakmat, hivatast, életpalyat valasszanak. Iskolan kiviili
palyaorientaciés programokat, nyilt napokat ajanl, hogy megkonnyitse a 1
palyavdlasztast, intézményvalasztast, tovabb- tanuldst. Pdlyaorientdcios
napon programot szervez (1 ), bonyolit (1 ), segit a pdlyavdlasztdsban (1
), 8. osztdly osztdlyfonoke (1) .

Tovabbtanulas,
palyaorientacio segitése

Forréasok: versenyeredmények adatai, iskolai tankertiileti szintli versenyek szervezése, lebonyolitasa, tandrai differencidlds megvaldsulédsa — raldtogatasi
jegyzokonyvek, egyedi igények figyelembe vétele — SNI, BTMN-es tanuldk igényei — tanmenetek, gyermekvédelmi jelzorendszerben aktiv részvétel, annak
rogzitése.

N g’ = 0 f 2
P .. ) . . ) .. R = E orras
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet) % = & % g‘s
& = @
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Szakmai tuddsat folyamatos megujitja, médszertani kulttirdjat
fejleszti, beépiti a mindennapi pedagégiai gyakorlatba. Fontos
szamdra az er6sségeinek és fejleszthetd teriileteinek
onértékeléssel torténd rendszeres meghatdrozasa. Elkotelezett
az intézmény kiildetése, céljai és a pedagdgiai program irdnt, a 2
megvaldsitdsban kezdeményezd szerepet véllal. Elkotelezett,
hagyomdnyokat dpol (1), szakmailag megijul, modszertani
kulturdjat fejleszti (1), onértékelés, reflexiv attitiid jellemzi

(1).

Motivacio,
elkotelezettség

Kiilsé és belsé férumokon, programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az intézmény érdekeit, dregbiti az
L. intézmény jo hir- nevét. Kiilsd és - vagy belsd forumon részt
A szervezet képviselete Yl (. g’y, .. J " 2

vesz (1), pedagogiai program megvalositdsdban elkotelezett,
a tervezési folyamatban részt vesz (1), nyilt hetet |

projektnapot szervez, részt vesz (1).

A ré4 vonatkoz6 pedagégus etikai szabalyok szerinti normékat
kove- ti, betartja. Normdkat kiveti, elditélet mentes,

Etikus magatartas egyiittmiikodd, pdrtatlan, példamutato, onképés jellemzi, 2
erdszakmentes, demokratikus attitiid jellemzi, az iskolai

etikai kodex normdit betartja(1) .

A pontszdm megdllapitdsit alapvetden a pedagdgus onértékelésére, a felettes vezetOk tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelé vezeté hatarozza meg az adott tanévre.

Az egyes pedagdgus értékelési szempontok, teriiletek silyozdsa a kovetkezo:
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szempont sorszama | 1. 2. osszesen
pontérték 28 12 76
3 egyéni TER cél A B
pontérték 8 8 24
pedagoégus 100
Osszpontszam
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A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjdn torténd értékeléshez az értékelendd személyek
portfoliot készitenek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gyiijtik a munkavégzésiik
mindségét és mennyiségét alatdmaszté dokumentumokat. A portfélié tartalmat majus 31-ig atadjak az
értékelésben kozremiikodo vezetdk részére.

A portféli6 dokumentumai lehetnek:

- 6ra/foglalkozastervek

- megvaldsitott projektek tervei, eredményei

- mihelymunkdék el6készitése, megtervezése, megtartisa

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — médszertani segédanyagok

- intézményi megbizatdsok teljesitésének adott tanévi eredményei

- feljegyzés mentori programrol

- tandsitvany tovabbképzésen valo részvételrdl

- feljegyzés hospitdl4srol

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

- feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat 1dtogatasrol,

- publikéci6

- palydzati anyagok

- tovabbképzés feljegyzései, tuddsmegosztas forgatdokonyve

- rendezvények, programok forgatékonyvei

- versenyeredmények

- mérési eredmények

- egyedi visszajelzések

- elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol

- dijak, elismerések

- musor terv, forgatékdnyv.

Az értékelésben kozremitkodo vezetdk a portfolié tartalmdnak értékelése mellett a tovabbi kiemelt
szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

- Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények az azt megel6z6 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,

- Félévi, év végi tantargyi statisztikdk, lemorzsolddéssal veszélyeztetett jelzérendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

- Tandra/foglalkozaslatogatdsok tapasztalatai a korszer(i, innovativ pedagdgiai modszerek,
eszkozok, differencidlt munkaformdk, tanuldsszervezési eljardsok alkalmazdsarol,

- Tanmenetetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, ératervek, egyéni fejlesztési tervek szakmai
mindsége,

- SZMSZ és Hézirend szabdlyainak, a munkakori lefrdsaban foglaltak betartdsa,

- A taniigyi dokumentumok feladatkorhdz kapcsolddé szakszert, pontos, hatdriddre torténd vezetése,
- Az e-napldban a tantargyhoz, foglalkozdsokhoz kapcsoléddan naprakészen vezetett eldrehaladds, a
tanul6k késésének, hidnyzasanak rogzitése,

- Szébeli, irdsbeli és egyéb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi belsd
szabdlyzokban meghatarozott id6tartamon beliili értékelése, megfeleld szamu érdemjegy, értékelés, a
szoveges értékelés eldirt moédon vezetése,

- Konstruktiv, részvétel a nevelotestiileti értekezleteken, aktiv kozremiikodés a szakmai
munkak6zossége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban, értékelésében.
Szakszerliség és objektivitds az informacidk ataddsiban és fogadasaban.

- Kezdeményez0 egyiittmiikdodés a pedagdgustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A sziil6i értekezletek, fogadd 6rdk hidnytalan megtartdsa. A sziilok/torvényes képviseldk igény
szerinti szakszerll, kozérthetd és objektiv tdjékoztatdsa, folyamatos egyiittmiikodésre valo torekvés.

6. A vezetoi megbizassal foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgaté értékelését a fenntartd végzi, az dltala meghatarozott eljardsrend szerint.
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Az igazgaté esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

. az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

. a fenntartoval kozosen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz;

. a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a fenntarté
frasban rogzitett elvarasaihoz;

. az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatdrozhat6 problémas teriiletek
fejlesztéséhez.

A vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgato feladata és jogkore.
A vezetdi megbizdssal rendelkezd értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az
igazgat6 értékelési szempontjaival.

Az igazgatdhelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatdval kdozosen kell meghatarozni,
illetve annak jovdhagydsa igazgat6i feladat.

s oz

Az igazgatOhelyettesek feladata a munkavégzés meghatdrozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez
portfolidt készitenek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gyiijtik a munkavégzésiik
mindségét és mennyiségét aldtdmaszté dokumentumokat. A portfolié tartalmdt augusztus 31-ig dtadjak
az értékelésben kozremiikodo vezetdk részére.

1. Intézményi feladatell4tis eredményessége (10 pont)

A)

. intézménybe (feladatellatasi helyre) jar6 tanuldk fejlédésének iiteme, tanulmanyi
eredményessége, felvételi-tovabbtanuldsi mutatdi, zarovizsgak eredményességi mutatoi,
versenyeredményei,

* lemorzsolddési mutatk alakuldsa, hidnyzdsok mennyiségének alakuldsa,
¢ az iskolaba beiratkozé tanuldk szamanak alakulasa,

* az orszagos mérések intézményi eredményei.

2. Eréforrasokkal val6 gazdalkodds (10 pont)

. humanerdforras-gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejlesztd-tdmogatd vezetés, munkaerd
motivalasa, teljesitményértékelés mitkodtetése, a feladatokat és az er6forrdsokat egyarant figyelembe
vevd tantargyfelosztas készitése),

. szakmai tudds karbantartdsa, megosztisa, bovitése (innovicid dsztonzése, timogatasa,
munkatarsak szakmai tuddsdnak bevondsa, tuddsmegosztas eldsegitése),

* intézményi hatdskorben 1év6 gazdilkodas precizitdsa, hatékony forrasfelhasznalas,

* infrastruktira igazgat6i hataskorbe sorolhat6 rendben tartdsa, gondos kezelése, tisztasag, rendezettség,
a tanulasi kornyezet szinvonalat noveld megolddsok alkalmazésa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

. a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek és kihivasainak
azonositasa,
. a fejlesztési irdnyvonalak meghatarozasa, ezek megval6sitdsa érdekében kezelend6 kérdések

fontossagi sorrendjének megallapitésa,

* a meglévd gyakorlat timogatasahoz sziikséges szakpolitikai timogatdsok meghatarozasa,

. az intézményfejlesztésre vonatkoz6 kdzép- és hosszu tavu stratégiai tervek megléte, a fejlesztési
célok ilitemezett megvaldsitasa,

* az intézmény jovojére hatdst gyakorld kiils6 kornyezeti, tdrsadalmi,

gazdasagi tényezdk nyomon kovetése, reagdloképesség a véltozasokra,

. a koznevelési intézmény mitkodését, életét meghatarozd orszdgos szakpolitikai irdnyok nyomon
kovetése, a jogszabdlyi és fenntart6i szabdlyozasi kornyezet valtoz4dsainak ismerete,
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* a befogadd szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitdsa érdekében tett intézkedések.

4. Vezet6i kommunikaci6 és irdnyitas (10 pont)

* egyértelmil feladatkiadds és ellendrzés,

» folyamatos tdjékoztatds a munkatdrsak felé az 6ket érint6 tudnivaldkrol,

¢ a munkatarsak rendszeres értékelése,

* korrekt, emberséges kommunikacids stilus, egyiittmiikbdésre torekvés,

* pedagégusok megfeleld munkabeosztdsa, egyenletes terhelés biztositdsa.

5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

. kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziildkkel/ torvényes képviselokkel, a sziiloi kozosséggel,
megfeleld tdjékoztatds a sziilok/ torvényes képviseldk, csaladok felé,

. egylittmlikodés a fenntartval / felettes vezetOvel, hataridok betartdsa, adatszolgaltatasok
pontossdga, fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulds, vezetdi palydzatban foglaltak
megvaldsitisa

6. Motivicio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

* hivatdsanak megfelel6 megjelenés és kommunikacio,

» felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak irdnyaba,

* a tanul6k érdekeinek mindenekeldtti figyelembevétele,

* a nevelQtestiilet egységének megorzése.

7. Fenntart6 éltal meghatérozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkrozo értékelési szempont
(5 pont)
Az egyes vezetdi értékelési szempontok, teriiletek sulyozdsa a kovetkezd:
szempont sorszama | 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. Osszesen
pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informacidk forrasai:

* tanul6i mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),

» fejlesztési tevékenységeket tartalmazé naplok adatai (int€zményi adminisztracio),

. e-naplé (KRETA), intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok, késések szama, érdemjegyek,
osztdlyzatok alakuldsa, dicséretek, figyelmeztetések),

 tovabbtanulasi adatok,

. lemorzsolddési adatok, lemorzsolddédssal veszélyeztetettek korai jelzorendszerének adatai (OH),
. igazgat6i, munkakozosség-vezetdi latogatisok, foglalkozasok, 6rdk megtekintésének
dokumentélt tapasztalatai,

* kiils6 értékelések megallapitdsai (int€ézményi pedagdgiai-szakmai ellendrzés alapjan),

* egyéb egyedi visszajelzések,

« fenntartok rendelkezésére 4ll6 adatok, visszajelzések, az intézmény

munkaterve és egyéb, a szakmai munkat és a napi mitkodést meghatarozé dokumentumai.

Fontos, hogy a kiils6 nem szakemberektdl érkezd megallapitdsokat (pl. sziiloi visszajelzések) megfeleld
koriiltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.
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7. A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktato
munkat kozvetleniil segité6 munkakorben (tovabbiakban NOKS) foglalkozatottak
teljesitményértékelési rendszerének felépitése

Az értékelés sordn figyelembe kell venni a pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitd (tovdbbiakban: NOKS) munkakorben
foglalkoztatottak esetében azt, hogy vannak olyan munkakorok, amelyek kozvetleniil a gyermekekkel,
tanuldkkal tevékenységet elldt6 és vannak olyanok, amelyek kozvetleniil a gyermekekkel, tanul6kkal
tevékenységet nem ellaté munkakorok; igy az értékelési szempontok koziil a relevansak alapjan kell az
értékelonek értékelni;

. a koznevelés célja mindenekeldtt a gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa, tehat a NOKS
munkakdrben foglalkoztatott munkdjat is elsdsorban ebbdl a szemszogbdl kell vizsgélni a
teljesitményértékelés sordn.

Az értékelés szempontrendszere:
Az értékelési rendszer 2 részbdl 4ll Gssze:

. személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilé éves fejlesztési
célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
. a munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)

értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személyre szabott
teljesitménycéljai (évente 3 meghatérozott cél) jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében NOKS
munkakdrben foglalkoztatott sajat magédval szemben tdmasztott fejlodési elvaradsait annak érdekében,
hogy a kijelolt célok illeszkedjenek az intézmény pedagdgiai programjéban, éves munkatervében, belsd
szabdlyzataiban szerepld célokhoz. Ide tartozé munkakéreink, pedagdgiai asszisztens.

Ertékelési szempontok:

A munkavégzés értékelési szempontjainak szdma 7. Ebbol 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési szempont
pedig intézményi szinten hatdrozhaté meg. Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a
rendelkezésre 4116 adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatdk), valamint a tovabbi
informécidgyijtések alapjan végzi el.

Lehetséges, hogy az alabbi szempontok alapjan a NOKS munkakdrben foglalkoztatott 6nmaga is
tegyen javaslatot a tevékenységei értékelésére. Van arra lehet0ség, hogy javaslatot tegyen a kdzvetlen
felettese (igazgatéhelyettes), az igazgaté igy a teljesitményértékelés soran timaszkodhat a felsoroltak
javaslataira.

A NOKS munkakorben foglalkoztatottak értékelési szempontjai:

1. Pedagégiai munka timogatisanak minésége, eredményessége — 20 adhato elért
pont (4 részteriilet) pontszam | pontszam
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Onallosag, szakmai | A pedagdgus/vezetd irdnymutatdsait figyelembe 6
tudas véve képes a rd bizott feladatokat ondlléan
elvégezni.
Ha relevéns, figyelemmel kiséri a szakteriiletét
érint6 tuddsanyag fejlodését, és sikeresen
alkalmazza azt a pedagdgiai munkét segitd
tevékenysége soran.
Aktiv Az optimadlis 1égkor és kdrnyezet megteremtéséhez 6
kozremiikodés a figyelembe veszi a tdmogatd tevékenységével
nevelés-oktatis érintett gyermekek, tanuldk, pedagégusok, mas
folyamatanak NOKS munkatarsak igényeit, otleteit,
tamogatiséban kezdeményezé.selt. A gyermekek, tanulok .
eredményes fejlesztése érdekében képes tdmogatni
a pedagdgust, segiti a nevelési/tanulasi problémak
kezelésében.
Elkészitett A munkakori lefrdsdban szerepld, a 5
produktumok neveléshez/oktatashoz sziikséges segédanyagokat
mindsége, megfeleld mindségben (a pedagdgus/vezetd altal
mennyisége, meghatdrozott tartalmi, esztétikai szempontok
aktualitasa alapjan) késziti el.
Digitalis Azokban a munkakorokben, amelyekben relevans, 3
felkésziiltség nyitott az Uj szakmai médszerek €s digitélis
eszkozok/alkalmazasok megismerésére és sajat
szakmai tevékenységében val6 alkalmazdsara.
Azokban a munkakorokben, amelyekben relevéns,
el6késziti/hasznélja a foglalkozashoz
sziikséges technikai/digitélis eszkozoket.

A pontszdm megdllapitdsit alapvetden a segédanyagok, gyakorlé feladatok mindsége és mennyisége és
az érintett pedagdgusok/szakemberek visszajelzései (interjuk) dokumentdlhat6 eredményeire kell
épiteni.

adhaté
pontszam

elért

2. Feladatvallalas mennyiségi mutato6i — 12 pont (3 részteriilet) )
pontszam
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Kozremiikodés a Segiti a pedagdgust vagy a vezetot az 3
tervezési folyamatban intézmény tervezési feladatainak elvégzésében.
A gyermek/tanuléi 6ssze | Segiti a pedagdgust vagy a vezetot az 3
tétel figyelembevételév el | intézmény specifikus jellegébdl adédo
tobbletfeladatok ellatasa | tobblettevékenységek ellatdsdban. Az adott

gyermek vagy tanulécsoport jellemzdinek

ismerete alapjdn a tanuldcsoport és az egyes

tanuldk eltérd képességeire,

szociokulturdlis figyelemmel végzi feladatat.
Részvétel az A vezet6/pedagdgus irdnymutatdsai alapjan 6
intézményen beliili és tevékenyen részt véllal az intézményen beliili
kiviili programokban és kiviili programok szervezésében és

megvaldsitdsaban.

A pontszam megallapitdsit alapveten az éves munkatervre és annak teljesitési beszdmoldira, az
KRETA adatai, valamint a pedagégusok visszajelzéseire kell épiteni.

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartdsa — — 10 pont (3 adhato elért
részteriilet) pontszam pontszam
Megbizhatosag, A jogszabélyokban ra vonatkozé 4
szakszeriiség rendelkezéseket ismeri és koveti, a munkakori
lefrasaban foglaltakat maradéktalanul
végrehajtja.
Hataridék betartasa A feladatkoréhez kapcsolddé feladatait 4
szakszerlien, pontosan az igazgat6
irdnymutatasdnak megfelelden, hataridore
végzi el.
Pontossag A munkakoréhez kapcsol6do 2
dokumentumokat pontosan, naprakészen
vezeti.
A pontszdm megéllapitisandl alapvetden a pedagdgus, €s a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az
intézményi dokumenticioéra kell épiteni.
4. Kommunikacié, egyiittmiikodés — 8 pont (3 részteriilet) adhato elért
pontszam pontszam
AKktivitas A munkakori lefrdsban meghatdrozott 3

feladatainak megfelel6en részt vesz az
intézmény 4ltal szervezett programokon
(értekezlete ken,

rendezvényeken), kozremiikodik, segiti az
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intézményi munkat.
Egyiittmiikodés kiils6, Munkavégzése sordn a munkakdri 2
belsé partnerekkel lefrasban meghatédrozott szempontok alapjan
napi szinten hatékonyan
egylittmiikodik a pedagégusokkal,
munkatdrsaival, segitészakemberekkel.
Kommunikacié Tevékenysége sordn az intézmény pedagdgiai 3
céljainak és a munkakori leirdsdban
meghatarozottak szerint érthetden és hitelesen
kommunikal.
A pontszam megallapitdsdnal alapvetden a pedagdgus, és a vezetd ellendrzési
tapasztalataira, az intézményi dokumentécidra kell épiteni.
5. Szakmai felelsségvallalas, elkotelezettség — — 10 pont (3 részteriilet) | adhaté
pontszam
Szakmai elkotelezettség, | Elkotelezett az  intézmény  céljainak 4
nyitottsag megvaldsitdsa  irdnt, munkdjit  ennek
megfeleléen végzi. Nyitott az Uj szakmai
kihivasokra, az intézmény és a pedagdgusok
innovdcidit segiti.
Felelosségvallalas A pedagdgus, vezetd altal rabizott vagy 3
onként véllalt feladatai megvaldsitdsaért
felel6sséget vallal.
Szakmai fejlodés iranti | Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan 3

elkotelezettség

fejleszti, a megszerzett tudasat gyakorlatdban
eredményesen alkalmazza.

A pontszdm megdllapitdsdnal alapvetden a NOKS munkakorben foglalkoztatott
onértékelésére, a pedagdgus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi

dokumentéciora kell épiteni.

6. Munkakorhoz kotédo tamogaté, etikus magatartas — 8 pont (2 adhato
részteriilet) pontszam
Etikus viselkedés Az intézmény altal meghatarozott etikai 5
szabélyokat, normdkat koveti és betartja.
Intézményen beliili
és kiviili programokon viselkedése,
megjelenése az elvartaknak megfeleld.
Etikus és jogszerii A munkdja szempontjabdl fontos, megbizhat6 3

adatkezelés

informéci6forrasok etikus és jogszerl
alkalmazdsara

kiemelten figyel, a tanuldra vonatkozé
személyes inform4cidkat bizalmasan kezeli.

A pontszdm megdllapitdsit alapvetden a NOKS munkakorben foglalkoztatott

onértékelésére, a felettes vezetd/vezetOk tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelé vezetd a nevelotestiilettel

egyetértésben hatarozza meg az adott tanévre.
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Az egyes NOKS munkakdrben foglalkoztatott értékelési szempontok, teriiletek
sulyozdsa a kdvetkezo:

szempont sorszama | 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. Osszesen

pontérték 20 12 10 8 10 8 8 76

3 egyéni TER cél A B C

pontérték 8 8 8 24
pedagdgus 100
0sszpontszam

AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI NOKS-OS MUNKATARS ESETEBEN

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER
dokumentaldsdban az KRETA rendszer nyijt segitséget.

A munkaltat6 nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

Az értékeld vezet az értékelendd személlyel egyeztetve elsGsorban junius 30-ig, de legfeljebb
szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a
személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az
KRETA informatikai feliiletén).

A NOKS munkakorben foglalkoztatottat a NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelési
szempontrendszere szerint az igazgaté értékeli.

Az igazgat6 az értékelésbe bevonhatja az adott NOKS munkakorben foglalkoztatott munkdjara
rélatassal bird pedagdgust (amennyiben relevans), vagy igazgatd-helyettest.

A teljesitményértékelés sordn az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat Osszegyljti és
attekinti, majd el6zetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel. Az értékelt
személy szamdra ismertek a vonatkoz6 szempontok, az eldzetes értékelési javaslat, amelyet kiegészithet
az onértékelésével.

Ezutén keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitisi évenként egy alkalommal, ahol a vezetdi
és a NOKS munkakorben foglalkoztatott sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges
értékelés. Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatdrsak szdmdra fontos
az egyértelmil és rendszeres visszacsatolds.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezeto,
b) az értékelendd személy,
c) az értékelo vezetd altal felkért kozremiikodo.

A kozremiikddo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pont szdmdara
az értékeld vezetd szdmadra, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetl a teljesitményértékelés lefolytatdsit kovetden, az onértékelést, kozremiikodoi
javaslatot is mérlegelve, megéllapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl ot
tdjékoztatja. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
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A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel val6 kozlését kvetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni.

Az értékeld vezetl a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgatd altal jévahagyott végleges értékelést a fenntart6 ellendrizheti, kérheti a pontszdm
indokolasat.

A NOKS munkakdorben foglalkoztatott értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani.

Az értékelés eredményeinek meghatdrozasa:
A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhaté.
Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszdm 80%- a vagy afeletti,
b) atlagos teljesitményszinti az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd

pontszdm 50%-a vagy

afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az

elérhetd pontszam 50%- a alatti.
A fejlesztendo teljesitményt nyujto értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az
értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
- A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése
- A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvaldsul abban az esetben, ha a
teljesiilésre vonatkozd valamennyi informdcié és dokumentum egyértelmiien aldtdmasztja a cél elérését
szolgalo tevékenységek maradéktalan megvaldsitdsat .
- A teljesitménycél inkdbb/tobbnyire (75% folott) teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre
vonatkoz6 informdciok és dokumentumok alapjdn nem teljeskoriien, de meghataroz6an kimutathaté a
cél elérése .
- A teljesitménycél inkdbb nem teljesiil/részben teljesiil (50% - 60% ) abban az esetben, ha a
teljesiilésre vonatkoz6 informacidk és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgilo tevékenységek
esetlegesen és nem teljeskoriien valdsultak meg
- A teljesitménycél inkabb nem teljesiil (50% alatt)
- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozé informécidk és
dokumentumok alapjdn a cél elérését szolgalo tevékenységek egydltaldn nem valdsultak meg.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos intézményi
dokumentumsablonok:

BUDAPEST 1. KERULETI BATTHYANY LAJOS
ALTALANOS ISKOLA
1015 BUDAPEST, BATTHYANY UTCA 8.

OM szam: 034789
TEL./FAX.: +36-1/225-87-42

Ikt. szam:

Kozremiik6doi feladat kiadasa
a pedagogusok teljesitményértékelése sordn, a 2025-2026. tanévben
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Iskola neve, OM
azonositoja

Kozremiikodésre felkéro
igazgaté neve

Kozremiikodésre felkért
neve, vezetoi beosztasa

A 18/2024. (IV.04) BM rendelet (tovabbiakban : Rend. ) 3. §. (3) szakasza alapjdn felkérem
Ont a pedagdgus teljesitményértékelés sordn valé kozremiikoddi feladatokra, az aldbbiak
szerint:

Teljesitményértékelésben részt vevé neve | munkakore, szakteriilete, feladatai
tandr, torténelem és allampolgdri ismeretek
tanitdsa

tandr, testnevelés

A feladat elldtdsdra a Rend.-ben foglaltak, az iskolai eljarasrend a pedagdgusok
teljesitményértékelésének belsd szabdlyozdsdra, valamint a hatdlyos szakmai
szabdlyozds és az iskola egyéb szabdlyzatainak alkalmazasdval keriil sor.

- A feladat végzése soran On jogosultsigot kap a KRETA adminisztrciés rendszerben a
kozremiikodéi feladatai elvégzéséhez. Ertékeld feladatait és az Onnel megosztott Excel
tablazatban rogziti.

- Kozremiikodoi feladatainak megtervezéséhez €s az érintettekkel vald tajékoztatas
céljabol, az igazgatdval egyiittmiikodve, iitemtervet készit.

- Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, mely az ért€kelés objektivitasat, az
értékelt személy munkdja minGségének megismertetését segiti, igy kiilonosen a KRETA
adminisztracids rendszerbe feltoltott €s tarolt taniigyi adatokba, az értékelt személyes
portféligjaba, (amennyiben ilyen anyagot az értékelt pedagdgus készit).

- A tanév sordn iitemterve szerint, egyeztetett idépontban jogosult latogatni a pedagdgus
tanitdsi oOrdit, egyéb foglalkozdsait, pedagdgiai munkdjdhoz kapcsol6d6 tovabbi
alkalmait. ( Sziil6i értekezlet, tandran kiviili programok, stb.)

- Kozremiikodoi feladatvégzése sordn minden megismert adatot, tényt, dokumentumot
bizalmasan kezel, az értékelt pedagdégus személyiségi jogainak tiszteletben tartasaval.

- Sziikség szerinti litemezésben kapcsolatot tart az igazgatoval kérésre tdjékoztatast ad a

folyamatrol, a tanév végi zaré értékelési megbeszélésen részt vesz. Kozremikodoi

feladata a zaré megbeszéléssel lezarul.

Kelt : Budapest, ...

igazgato aldirdsa kozremiikodo alairasa
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Késziilt 3 eredeti példanyban.
Kapjak:

1. Igazgat6

2. Kozremiik6do

3. Irattar

267



1. dbra: A ... tanévben a teljesitményértékelésben kozrem(ikoddk és feladataik (minta)

Teljesitményértékelési iddszak: ... szeptember 1- ... junius 30.

teljesitménycélrdl
, az  értékelt
személy
adminisztrativ
tevékenységén
ek ellenbrzése
elére

egyeztetett
szempontok alapjan

Ertéke Ertékeld vezetd Kozrem(ikodé Kézrem(ikods Kézrem(ikods Kozrem(ikodé

It vezet6 vezet( feladata munkakozosségvezetd munkakozosségvezetd feladata

szemé

ly

X.Y. X.Z. igazgato X.Vig. helyettes Személyes Idegen nyelvi mk. Két tandra (egyéb foglalkozas)
konzultécio az vezetd el6zetesen atadott
értékelt X.D. szempontok alapjan torténd
személlyel az latogatasa,
egyéni hospitaldsi naplé készitése
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2. abra

Koézrem(ikodok Gitemterve (minta)

X.Y értékelt teljesitményértékelésének litemterve a ... tanévre vonatkozéan

Készitette: V.Z munkak6z6sség-vezetd

Teljesitményértékelési idGszak: ... szeptember 1- ... junius 30.

Feladatok megnevezése Vizsgalt értékelési Utemezés datuma Késziilt dokumentum
terulet(ek)

Megjegyzés, észrevétel

Két tanitasi ora Korszer(, innovativ ..10.11 Hospitalasi naplék,
meglatogatasa pedagogiai

modszerek, eszkdzok, ...03.18. KRETA-ban rogzitett

tanuldsszervezési
eljarasok tanérai
alkalmazasa, a
vonatkozo

oralatogatas

iranyelvek
alkalmazasa.
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3. dbra A pedagogus/vezeté egyéni célok megnevezésének dokumentalasa

Pedagdgus/vezet6 egyéni teljesitménycélok kijel6lése

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:

Ertékelt Pedagégus/Vezets:

Id6pont:

Sorszam

Cél megnevezése

Tanév

A vezetd az értékelt pedagogus/vezetd egyéni teljesitménycéljait jovahagyta.

Datum
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4. dbra Az értékelés jegyz6konyve

Pedagdgus
Az intézmény neve:
Az intézmény cime:
Ertékelt Pedagégus neve:
Id6pont:
- .. - K6zrem(ikodé
Lo, 3 Maximalis . . K6zrem(ikodo o 3
0 Egyéni teljesitmény cél L Osszesen Vezetd . , munkakoz6sség- Végleges
pontszam igazgatdhelyettes .
vezeto
1. 8
2. 8 24
3. 8
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Szempontsor

Részteruletek

Maximalis
pont

Vezetd

Kozrem(ikodoé
igazgatohelyettes

K6zrem(ikodo
munkak6z6sség
- vezet6

Végleges

A pedagégiai munka
mindsége
eredményessége

Orszagos kompetenciamérés
eredményei

16

Intézményi statisztikak,
tanuldra kereshet6 adatok
valtozasainak iranya

Korszerti, innovativ
pedagdgiai mddszerek,
eszko6zok, tanulasszervezési
eljarasok tandrai alkalmazasa

Dijak, elismerések, kutatasi
eredmények, publikaciok,
mesterprogram, kutatétandri
program megvaldsitasa és
ezek hasznosuldsa az iskola
életében

28

Osszesen:
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Szempontsor

Részteruletek

aximalis pont

Vezetd

K6zrem(ikodo
igazgatohelyettes

Kozremiikodo
munkak6z6sség-
vezetd

Végleges

2. |llalas mennyiségi

Imi tervezés, napi tervezés

pbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa

Az intézményen beliili szabadidds programok szervezése

12

mutatoi
Az intézményen kiviili programokban valé részvétel
(projektek, taborok, tanulmanyi utak, mizeum- szinhazlatogatas
stb.)
Osszesen:
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. L .. ot s 1z K6zremiikodo
. .. Maximalis Y K6zremiikodo e 2 G
Szempontsor Részteriiletek Vezetd . , munkak6z6sség Végleges
pont igazgatdohelyettes L
vezeto
A pedagdgus szabaly és 2
normakovetése
3 Munkavégzés megbizhatdsaga, Haladasi naplé vezetése 3 g
hatdarid6k betartasa
A tanulok értékelésével
Osszefiiggd adminisztracios 3
tevékenység
Osszesen:
Szempontsor Részteriiletek Maximalis Vezet6 K6zrem(ikodo K6zrem(ikodo Végleges
pont igazgatohelyettes munkak6z6sség-
vezeto
Nevel6testiileti, szakmai
munkak6z6sségi
tevékenységekben valé 3
4. | Kommunikacio, részvétel, egyluttmiikodés szakmai 6
egyiittmikodés partnerekkel
Kapcsolattartas és kommunikacio a 3
sziilokkel
Osszesen:
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Kozrem(ikodo

Maxi .. T RAVR
. .. aF . Kozremiikodd munka- ,
Szempontsor Részteriiletek malis Vezeto . P e Végleges
igazgatohelyettes koz6sség-
pont "
vezeto
Tehetséges tanuldkkal valo foglalkozas
Felzarkoztatasra szorulé tanuldk
fejlesztése, egyéni kiilonbségek
figyelembevétele
Tehetséggondozas,
5 | felzarkéztatas/ Gyermekvédelmi megsegitést igénylé 8

esélyteremtés

tanuldkkal val6 foglalkozas

Tovabbtanulas, palyaorientacio

és életvezetés segitése.

FelnéGttkori

szolgaltatasok, foglalkoztatasi formak
igénybevételének segitése

Osszesen:
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Kozrem(ikodo

; . Maximalis . Kozremiikodo e ,
0 | Szempontsor Részteruletek Vezeto ) , munkak6z6sség- Végleges
pont igazgatohelyettes .
vezeto
L Motivacid, elkotelezettség
Motivacio,
6 | elkotelezettség, etikus A szervezet képviselete 6
magatartas ) R
Etikus magatartas
Osszesen:
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Szempontsor Részteriiletek

aximalis pont

Vezet6

K6zrem(ikodoé
igazgatohelyettes

Kozrem(ikodo
munkak6z6sség-
vezetd

Végleges

7 | Egyedi intézményi értékelési szempont

Osszesen:

Mindo6sszesen:

Datum:
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5. dbra A pedagogus/vezet6 személyes értékelést zaré megbeszélés jegyz6konyve

Az intézmény neve

Az intézmény cime

Id6pontja

Az értékelés résztvevoi

Résztvevdk Név Alairas

Ertékelt Pedagégus

Ertékeld vezet6

Kozrem(ikodo

Tovabbi résztvevé

® A pedagdgus/vezetd a megadott szempontsor szerinti
teljesitményértékelésrél a tajékoztatast megkapta.

® Az értékelt pedagogus/vezets elért teljesitményszintje: %

® Az értékelt pedagdgus/vezeté észrevételei (ha van):

® Amennyiben fejlesztend§ teljesitményszint(i az az értékelendd személy,
a fejlesztend6 teriilet megnevezése, valamint az értékelt személlyel
kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt:

igazgato értékelt pedagogus
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6. abra Oralatogatasi jegyz6konyv

Oralatogatasi jegyz6konyv

Székhely/Tagintézmény:

Osztaly:

A tanar neve:

Tantargy:

Ora jellege:

Téma:

Id6pont:

Készitette:

név, beosztas

Latogatok:

név, beosztas

1. Szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas:

Megfigyelési szempontok 0 pont 1 pont 2 pont 3 pont

A pedagdgus ismeri a szaktargya
tanitasahoz alkalmazhato hatékony
tanulasszervezési modokat, modszereket,
stratégiakat, amelyek alkalmazasaval
torekszik az eredményességre.

A tanérdn alkalmazott mdédszerek,
szemléltetések, és az IKT eszk6zOk hasznalata
megfelel a tandra céljanak és az életkori
sajatossagoknak. Amennyiben azt az éra
jellege lehet6vé teszi / igényli.
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A tandra lehetGséget biztosit az egymastdl
valo tanuldsra — paros, csoportos
munkaformak. Amennyiben azt az éra jellege
lehet6vé teszi / igényli.

A pedagdgus épit a tanuldk el6zetes
tuddsdra és az ismeretek gyakorlati
alkalmazasara és a tantargyi teriletek

< sz

2. A pedagégiai folyamatok, tevékenységek szervezése:

Megfigyelési szempontok 0 pont 1 pont 2 pont 3 pont

A pedagdgus az 6rat a céloknak megfelelen,
logikusan épiti fel.

Az Ora célja és tartalma tematizalt, az 6rak
egymasra épllnek, az ismeretek gyakorlasa
folyamatba agyazott.

A tanar tudatosan épit a tanuldk
érdekl6désére, torekszik a motivalasra.

3. A tanulas tAmogatasa

Megfigyelési szempontok 0 pont 1 pont 2 pont 3 pont

A pedagdgus a tananyaghoz és a
tanulécsoporthoz igazodd optimalis tanuldsi
kérnyezetet teremt, valamint olyan
szokdasokat alakit ki, amelyek segitik a
pedagdgiai célok megvaldsulasat.

A pedagdgus figyelembe veszi a tanuldk
aktualis allapotat, a tanuldknak lehetGségiik
van hibdazasra, javitasra, pozitiv, bizalom teli
légkort teremt.
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A pedagégus kiemelt figyelmet szentel a
kompetenciafejlesztésre (szocidlis, tarsas, IKT,
gondolkodasi, anyanyelvi), melynek
segitségével a tanuldknak lehetGségik van a

tapasztalati tanulasra.

A tandra munkatempdja a tanuldkhoz
igazitott, személyre szabott feladatokat ad,
torekszik az 6nalld tanulas megvaldsitasara

A tanitasi- tanuldsi folyamat soran egyszerre
képes az egyéni haladas és a csoportos
tanulds iranyitasara, alkalmaz kooperativ
munkaformakat. Amennyiben azt az 6ra
jellege lehetévé teszi / igényli .

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod

Megfigyelési szempontok

0 pont

1 pont

2 pont

3 pont

A pedagdgus tandrai tevékenységében
megmutatkozik az oktatas és nevelés
egységének elve.

Banasmaddja a gyermeki személyiség
megértését és tiszteletét tiikrozi, torekszik a
tanuldk személyiségének fejlesztésére.

A tanar kiaknazza a tanuldk érzelmi,
szocialis és pszichomotoros fejlédését
szolgdlé nevelési helyzeteket.

A tanar differencialt 6ravezetést alkalmaz,
az osztalyban felzarkdztato, és
tehetséggondozd tevékenységet is folytat.
Amennyiben azt az dra jellege lehetévé
teszi / igényli .

5. Tanuléi csoportok, kézosségek alakulasanak segitése, fejlesztése — csoportok

miikodtetése
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Megfigyelési szempontok 0 pont 1 pont 2 pont 3 pont

A tandran egymas elfogadasara, tiszteletére
motivald, valamint egylttm{kodést
tdmogatd modszereket alkalmaz, figyelembe
veszi a

kulturalis és tarsadalmi kilonbségeket.

Nyitottan fogadja a tanuldk érdekérvényesitd
kezdeményezését, lehetGséget ad a tanuldk
kozotti véleménycserére, kulturalt vitara,
demokratikus légkort teremt.

6. Pedagégiai folyamatok és a tanul6k személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése

Megfigyelési szempontok 0 pont 1 pont 2 pont 3 pont

Az értékelése objektiv, kovetkezetes,
fejleszt6, az értéklelés szempontjait kozli a
tanuldkkal.

Visszajelzései személyre szabottak, melynek
soran torekszik a tanuldk pozitiv
megerdsitésre, biztatasara.

7. Kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének
hiteles képviselete és a kérnyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidék
atadasanak maédja

Megfigyelési szempontok 0 pont 1 pont 2 pont 3 pont

Segiti a gyerekeket, hogy megértsék a nem
fenntarthatd és a fenntarthatd fejlédés kozti
kiilonbségeket. Amennyiben azt az 6ra jellege
lehetbvé teszi / igényli .

Kihasznalja a sajat szakterilletén a
fenntarthatdsagra nevelés pedagégiai
lehet8ségeit. Osztonzi a tanuldkat, hogy
cselekedeteikkel jaruljanak hozza a
fenntarthatdésaghoz.
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8. Kommunikacié, szakmai egyiittm(ikodés, problémamegoldas

Megfigyelési szempontok 0 pont 1 pont 2 pont 3 pont

A pedagdgus kommunikacidja hiteles,
érthetd, céloknak, életkornak megfelel,
kérdezéstechnikaja szakszerd.

A pedagdégus nyugodt, tolerans
kommunikdcids teret biztosit, melynek
eredményeként félelem- és feszililtségmentes
kapcsolat alakul ki.

Az esetlegesen felmeriil6 konfliktusokra
hatékony megoldasi stratégiakat alkalmaz,
el6segiti a didkom egymas kozotti
kommunikaciéjanak fejlédését.

Osszesités:

Témakor Pont

Szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

A pedagdgiai folyamatok, tevékenységek szervezése

A tanulas tdmogatasa

A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmad

Tanuléi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése,

fejlesztése — csoportok mikodtetése

Pedagdgiai folyamatok és a tanuldk

személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése

Koérnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag
értékrendjének hiteles képviselete és a
kornyezettudatossdghoz kapcsolédé attitlidok ataddsanak

madja
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Kommunikacio, szakmai egylittm(ikodés, problémamegoldas

Hospitalas:

Erésségek, kovetendd példak:

Osszegzés, észrevételek, javaslatok, fejlesztendd teriiletek:

Az Orat tartod tanar észrevételei:

Datum:

orat latogato pedagdgus
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Fliggelék

Jogszabalyi hattér

2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. torvény az informdacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérd|
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi L.
torvény végrehajtasardl

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

229/2012.(VIII.28) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl
Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos

18/2024. BM rendelet A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl sz616 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet.

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet.

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és véleményezésérdl
52616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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