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Az intézmény adatai
Az intézmény megnevezése: Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
A Kkoznevelési intézmény feladatellatasi helye: 1027 Budapest, Medve utca 5-7.
Az alapito szerv neve: Beliigyminisztérium
Alapitéi jogkor gyakorléja: A beliigyminiszter
Alapito6 székhelye: 1054. Budapest, Akadémia utca 3.
A fenntarté neve: Kozép-Budai Tankertileti K6zpont
A fenntarté székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.
Adészam: 15835248-2-41
Tarsadalombiztositasi azonosité: 210 353015
KSH statisztikai szamjel: 15835248-8412-312-01
Allamhaztartasi egyedi azonosit6: 361406
A koznevelési intézmény neve: Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium

A koznevelési intézmény székhelye: 1027. Budapest, Medve u. 5-7. (13834/2 hrsz.)

Telefon: 201-11-37
Mobil: 3620 228 05 43
E-mail: titkarsag@csikferenc.hu

Internet honlap: www.csikferenc.hu
Az intézmény OM azonositéja: 034799
A koznevelési intézmény tipusa: 0sszetett iskola

Koznevelési és egyéb feladata:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas:

nappali rendszerli iskolai oktatas
also tagozat, felsd tagozat
sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodészavarral kiizdok)
koznevelési tipusu sportiskolai nevelés-oktatas
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Gimnaziumi nevelés-oktatas:
nappali rendszerli iskolai oktatas
évfolyamok: négy, ot
sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodészavarral kiizdok)
koznevelési tipusu sportiskolai nevelés-oktatas
Egyéb koznevelési foglalkozas:
Napkdzi, tanulészoba

Az iskola maximalis 1étszama: 870 {6

Konyvtar: Iskolai konyvtar

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
1027. Budapest, Medve utca 5-7.

Helyrajzi szam: 13834/2

Hasznos alapteriilt: nettdé 600 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A foigazgato megbizasa: Palyazat Gtjan, a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak
javaslatara a beliigyminiszter bizza meg 6t évre.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa: Az intézményben. a foigazgatd atruhdzott munkaltatoi
jogkorben gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény bélyegzojének felirata és lenyomata
Hosszu bélyegzd:

Korbélyegzo:



1. A koznevelési intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Szakmai Alapdokumentum (Alapité Okirat)

Pedagogiai Program,

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

e Hazirend
Az intézmény miikodését meghatarozo, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segito
kiilonféle szabalyzatok:

e Munkavédelmi Szabalyzat,

e Tlzvédelmi Szabalyzat,

e [ratkezelési Szabalyzat

e Konyvtar SZMSZ

e Elektronikus naplo Miikodési Szabalyzata

e Esélyegyenldségi terv

e Honvédelmi Intézkedési terv

e Gyakornoki Szabalyzat

o Kulcskezelési Szabalyzat

e Tovabbképzési terv
A meglévo szabalyzatokat az intézmény féigazgatdja — sajat hatdskorben - a jogszabalyok
modositasa, illetve a mikodés rendjének tovabbi szabalyozésa érdekében bovitheti,
modosithatja.

1.1. Azelektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt a fOigazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni.
A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni a féigazgato aldirdséval és az intézmény bélyegzdjével

e a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell tarolni

A papiralapu iratkezelés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelményeknek meg kell felelni.
A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
tarolasa a fent leirtaknak megfeleldnek kell lennie.

1.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e tartalmaznia kell a hitelesités id6pontjat,

e hitelesit6 alairasat

e az intézmény korbélyegzo lenyomatat

¢ a hitelesitett masolat bélyegzd lenyomatat



1.3. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

A digitalis napl6 elektronikusan tarolja a tanuldk adatait, az 6radk, foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a
tanarok munkajat segité informaciodkat.

A tarolt adatok koziil:

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola a tanulmanyi rendszerben torténd rogzitéssel
értesiti a szllot.

e Esetenként kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orék szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

e A tanév lezarasakor az osztalynaplokat és az osztidlyanyagok lementve, elektronikus
mappaban taroljuk.

1.4. Az elektronikus titon eléallitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
A KIR eléréséhez felhasznalasi nevek, sziikségesjelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai a foigazgatd mesterjelzd rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez valoé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik.
A bizonyitvanyokat, az érettségi bizonyitvanyokat €s tanusitvAny nyomtatvanyokat az
engedélyezett forgalmazotdl vasaroljuk. A nyomtatvanyok a megfeleld aldirdsok és
vizsgabizottsagi pecsét révén valnak hitelessé. A vizsga végeztével az érettségi vizsga iratait az
irattarban kell 6rizni vizsgabizottsagonként elkiilonitve.

1.5. Nyilvanossaggal kapcsolatos rendelkezések
Az alkalmazotti k6z6sség minden tagja €s az iskolaval partneri kapcsolatban allok szamara a
Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend és az Eves Munkaterv
nyilvanos, az iskola honlapjan elektronikus formaban hozzaférhetok.
A fentnevezett dokumentumok egy-egy kinyomtatott teljes példanya az igazgatoi irodaban
megtalalhato.
A belép6 évfolyamok tanuloi és sziileik, az atjelentkez6 tanulok és sziileik az iskola honlapjan
elérhetd Hazirendet kotelesek megismerni. Beiratkozaskor alairasukkal igazoljak annak
tudomasul vételét.

1.6. A szabalyzat hatilya
Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényli az intézmény
minden dolgozojara, tanuldjara €és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban alldkra, illetve
az intézményben egyéb jogcimen tartdzkodokra.

A koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit az intézmény fOigazgatoja
késziti el a nevelbtestiilet bevonasaval, amit 30 napon beliil a fenntart6 hagyja jova.



Az SZMSZ elfogadasa eldtt a véleménynyilvanitasi joggal rendelkezd képviseleti szervek
(didkonkormdanyzat, sziiléi szervezet) véleményt nyilvanithatnak, aminek iddpontjarél az
igazgato 15 nappal el6tte értesitést kiild.

2. Az intézmény miikodési rendje, a nevelési- és oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

2.1, Az iskola nyitvatartasi rendje
Az épiilet nyitva tartasa tanitasi napokon 6% — 229 kozotti idészak.
Szombaton, vasarnap, iinnepnapokon és szorgalmi idészakon kiviil az épiilet zarva van.
Ilyenkor az épiiletbe belépni csak a fenntartd vagy az igazgatd irasbeli engedélyével lehetséges.
Iskolai sziinetekben a fenntartd hatdrozza meg a nyitva tartasi rendet.

2.2 A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok munkarendje:
Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval a
foigazgatod allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében, amit a munkakdri
leirasok tartalmaznak.

A munkakér célja: Az intézmény adminisztracios feladatainak felelds végrehajtasa. Az
intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa a kompetenciahatarok szigora
betartasdval. Gyermekfeliigyelet ellatasa, a pedagdgusok munkéjanak segitése.

Heti munkaidé: 40 ora.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil /a munkakezdés elétt minimum 60 perc/
koteles értesiteni feletteseit. Betegség utdni munkaba allasanak idépontjat el6z6 nap koteles
telefonon bejelenteni az igazgatohelyettesnek. A munkaba éllas napjan a tappénzes igazolast
koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tavolmaradas esetén el6zetesen engedélyt kér az
igazgatotol. Személyi adataiban torténd valtozast koteles bejelenteni az igazgatdnak.

2.3. A pedagogusok munkarendje
Az igazgat6 altal készitett munkakori leirasok tartalmazzak.

Heti munkaidé: 40 ora.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil /a munkakezdés elétt minimum 60 perc/
koteles értesiteni feletteseit €s a tanitdsi tananyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval
hozzajarulni a helyettesités szakszertiségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat
el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni az igazgatdhelyettesnek. A munkéaba allas napjan a
tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkdrnak. Indokolt tdvolmaradas esetén eldzetesen
engedélyt kér az igazgatdtol. Személyi adataiban torténd valtozast koteles bejelenteni az
igazgatonak.

Kotott munkaido: 32 ora ebbol nevelés-oktatassal lekotott munkaid6: 24 ora.



Munkaidejét az intézményben az orarendi orak megkezdése el6tt legalabb 15 perccel kell
megkezdenie, és orarendi utolso o6raja utani 15 percig az intézményben tartézkodni koteles.
Orarendi 6rain til az igazgato a bent tartozkodas idejében a 401/2023 (VIIL31.) 26.§-aban
foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az orarendben jeldlve
van, a helyettesitésre kijelolt idépontban az intézményben koteles tartézkodni.

Kotott munkaidejében az SzMSz-ben meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, fogadoorakon, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként
részt venni koteles.

Szabadon felhaszndlhaté munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban
foglaltakkal 0sszhangban az igazgatd sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

2.4, Az intézmény tanuléinak munkarendje
Az intézményi rendszabalyok (hdzirend) tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

24.1. A benntartozkodas rendje:

e A tanulok 7% - 18% ¢ra kozott feliigyelet mellett tartozkodhatnak az iskolaban.

e Gyiilekezés 7% — 7% kozott: also tagozat az ebédlében, felsd tagozat és a gimnazium

tanuloi az aulaban. 73°-t6] lehet felmenni a tanterembe.

e A tanulonak legkésdbb 74°-t3] az iskolaban kell tartozkodniuk kivétel, akinek késdbbi
orakban kezdddik a tanités.

e Azok atanuldk, akik szamara a tanitas a 2. illetve 3. éraval kezdddik, a belépés utan az
oraik megkezdése eldtt feliigyelet mellett az auldban kételesek tartézkodni.

e Atanitas végén a didknak el kell hagyni az iskola épiiletét, ha nincs semmilyen tanoran
kiviili foglalkozasa.

e Amennyiben van, az altalanos iskolasok a napkozis csoportban, a gimnazistdk a
konyvtarban tartozkodhatnak 16% éréig.

24.2. Az alsé tagozaton az iskolabdl valo tavozas rendje:

e A tanuld az iskolabdl tanitasi id6ben kivételes esetben az osztalyfonoknek irt sziil6i
kérvény benyujtisa utian az osztilyfénok engedélyével tavozhat el. Az irasos
engedély egyben igazolja a tanuld jogszerli tdvolmaradasat a tanulasi id6 alatt. Also
tagozatos tanulot az osztalytanito a sziinetben a kijarathoz kisér, és atadja az érte érkezo
szlilonek.

e Alsos tanuld 6nélldan csak irasbeli sziildi engedéllyel hagyhatja el az iskolat.

e A tanitdsi oOrdk utdn folyamatosan kovetkeznek a napkdzi és tanuldszobai
foglalkozasok:

o 11%0- 13% ebédeltetés, beosztas szerint

o 13% - 14% levegbzés, a pihenésre, jatékra, mozgasra, sportolasra, napkozi
foglalkozasra alkalmat ado6 tevékenység.
14%-15% kozott tanulasi id6

o 15% —16% ¢ra kozott uzsonnaznak az also tagozatos gyerekek, s szamukra 16°
orakor véget érnek a délutani napkozis csoportfoglalkozasok.

o 16%0 —17% ¢ra kozott az alsos tanuloknak dsszevont iigyeletet biztositunk.
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15% és 16%° éra kozott biztositjuk, hogy a napkodziben tanuld gyermekek nyugodtan
tanulhassanak, ez id6 alatt nem lehet elmenni, megzavarni a tanulas menetét.

Azok a tanuldk, akik a délutani foglalkozasok aloli mentesitésrdl igazgatoi engedéllyel
rendelkeznek az utols6 orajuk utan, ha az iskolaban étkeznek, ebéd utan hazamehetnek,
ill. 15% 6raig hazaviheték a fobejaraton keresztiil. A sziildk az osztalytelefont hivva
jelzik az napkozis tanarnak, hogy megérkeztek €s varjak gyermekiiket.

8% — 14% ora illetve 15 — 16% ¢éra kozott a tanulét csak indokolt esetben
osztalyfénokkel, illetve a napkozis csoportvezetovel egyezteve lehet hazavinni.

A délutani napkozire itt maradokat 16% oratél engedjiik haza.

Megkérjiik a sziiléket, hogy pontosan 16% érara jojjenek a hatsd kapuhoz az 1 - 2.
évfolyamos gyermekiikért, a 3 - 4. évfolyamos gyermekeket a fobejaraton keresztiil
tudjak elvinni ugyanebben az idépontban.

Testvérek esetén:

A nagyobb testvér csatlakozik a kisebbhez €s vele hagyja majd el az intézményt a
sziilovel a hatso kapun at.

16%0 — 18% ¢ra kdzott azok az alsé tagozatos napkozis gyermekek, akikért nem jottek a
sziileik, az ligyeletes feliigyeldvel maradnak a kisudvaron, illetve a napkdzire kijeldlt
teremben.

J6 1d6 esetén az iigyelet a kisudvaron van, akkor a sziil6k nem mehetnek be a kisudvarra,
a kapunal veszik at gyermekiiket.

Amennyiben az id6jards miatt a napkdzi ligyeleten 1€v6 gyerekek az iigyeletes teremben
tartozkodnak, a gyerekekért érkezé sziilok a kisudvarra a bejarati ajtéig johetnek, ott
vehetik at gyermekiiket, ebben az ligyeletes tanulok segitenek.

Azok a gyerekek, akik az iskolaban kiilonb6z6 edzésekre jarnak, és edzés utan mar nem
mennek vissza a napkozibe, edzdjiik kiséretében mennek le a portara.

24.3. Fels6 tagozatos tanulok tavozasi rendje:

A tanulok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az épiiletet.

Azok a tanuldk, akik a délutani foglalkozdsok aloli mentesitésrdl igazgatoi engedéllyel
rendelkeznek az utols6 oOrajuk utan vagy az engedélyben rogzitett idoben
hazamehetnek. Tanuldszobai foglalkozas utan 16% orakor hazamehetnek.

A tanuld az iskolabdl tanitasi idOben kivételes esetben az osztalyfonoknek irt sziiléi
kérvény benyujtasa utan az osztalyfénok engedélyével tavozhat el.

Tanitasi 1d6 alatt az osztalyfonoktdl kapott kilépdvel hagyhatjak el az épiiletet, amit az
iskola portasanak le kell adniuk.

Tanitas utan a fobejaraton keresztiil hagyjak el az épiiletet.

2.4.4. Gimnazista tanulok tavozasi rendje:

A tanulok tanitasi id6 alatt engedély nélkiil nem hagyhatjak el az épiiletet.

A tanul6 az iskolabdl tanitasi id6ben kivételes esetben az osztalyfénoknek irt sziildi
kérvény benyujtasa utan az osztalyfonok engedélyével tavozhat el.

Tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoktdl kapott kilépdvel hagyhatjak el az épiiletet,
amit az iskola portasanak le kell adniuk.

Tanitas utan a fObejaraton keresztiil hagyjak el az épiiletet.
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2.5. A tanitasi orak rendje
Az oktatd-neveld munka az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levéd orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.
A tanitéasi 6rak iddtartama 45 perc.
Az 6rak kozti szlinetek idétartama 10 - 15 - 20 perc.
A tanitasi orak és mas szervezett foglalkozasok latogatisara engedély nélkiil csak az
intézményvezetés tagjai, a munkakdzosségvezetok €s sajat tanuldcsoportjaik esetében
az osztalyfonokok jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat
engedélyt.
A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a
foigazgato és a foigazgatd-helyettesek tehetnek.
A tanitési 6rak tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.
A tanorak napi €s heti elosztasat az drarend, a csengetési rendet pedig a hazirend
tartalmazza.
A tanitas befejezése utan a hazajaré tanulok /a gimndzium tagozatra jard tanuldk és a
délutani foglalkozasokrol igazgatoi engedéllyel tavolmaradoé éltalanos iskolai tanulok/
elhagyjak az iskola épiiletét, az ebédre befizetett tanulok megebédelnek beosztas
szerint.

2.6. Délutani szabadidos foglalkozasok és napkozis foglalkozasok rendje
A 2011. évi CXC. kdznevelési torvény alapjan a délutani foglalkozasok 16% éraig
tartanak.
Az altalanos iskolas tanulok a délutani foglalkozasok aldl csak igazoltan — sziild, illetve
edzd irasbeli kérelme alapjan maradhatnak tavol — féigazgatdi engedéllyel.
7% oratol 18% oraig — vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien tartézkodnak az
intézményben — gondoskodunk a tanulok feliigyeletérdl.
16%0 — 18% kozott a tanulok feliigyeletét nevel$-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak latjak el.
A tanitasi 6rék utan folyamatosan kovetkeznek a napkdzi €s tanuldszobai foglalkozasok
az éves munkatervben ¢és a hazirendben meghatarozottak szerint.
Az iskolai étkeztetés — a jogszabdlyban meghatarozott keretek szerint — téritési
dijkoteles. Az iskolai étkezés a napkdzi igénybevételétdl fiiggetleniil is kérhetd.
Az iskola délutdni munkarendjébe szervesen ¢épiilnek be az egyéb szabadidds
foglalkozasok: szakkorok, (melyeket legalabb nyolc {6 jelentkezése utan inditunk),
egyéni foglalkozasok.
A tandran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés onkéntes, kivétel ez alol az egyéni
fejlesztés, felzarkoztatas és a fejlesztd foglalkozas, melyre a pedagogusok jelolik ki a
tanulokat.
Az iskola a tehetséges tanulok fejlédése érdekében tanulmanyi, sport és kulturélis
versenyeket szervez. A résztvevd tanulok felkészitését a pedagdgusok végzik.
Az osztalyfénokok a szillk egyetértésével az Eves Munkatervben meghatérozott
idépontban tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek. A kirdndulds tervezésérdl ¢és
varhatokoltségeirdl a sziiloket tdjékoztatni kell. Tanulméanyi kirdndulds esetén 20
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tanuloig 1 pedagogus kisérdt biztositunk, magasabb l1étszdm esetén a masodik kisérd
pedagbgus asszisztens vagy erkolesi feleldsséget vallalo sziild is lehet.

o 149 _20% 4ra kozott a Jardanyi Pal Zeneiskola o6rai folynak, a foigazgato altal kijeldlt
termekben.

2.7. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a kozoktatasi intézménnyel.:
Az iskola a zavartalan miikodés, vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és a benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
e Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja €s engedi be, illetve ki dket.
e Az intézménybe 1épd idegenek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.
e Sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
helyszinen torténik.
e Aziskola helységeinek bérldi a leadott névsor alapjdn a megadott idépontban 1éphetnek
be az iskolaba.
e Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve) csak
az tankeriileti igazgato kiilon, irasos engedélyével tartozkodhat az intézmény teriiletén.

2.8. A mindennapos testedzés rendje és formai
e Alsé tagozaton a heti 5 testnevelés ora a déleldtti tanitasi rendben van beépitve.
e Felso tagozaton és a gimnaziumban heti 3 testnevelés ora a délel6tti tanitasi rendben
zajlik, a plusz 2 testnevelés ora a délutani idésavban van megszervezve.
e Igazgatoi hatarozattal mentesitjiik a plusz 2 testnevelés ora aldl azokat a tanuldkat, akik
a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 27.§ 11. bekezdésének
megfelelve versenyengedéllyel rendelkezd, leigazolt sportolok.

2.9. Gyogytestnevelés
A védond és iskolaorvos felmérése utan, a javasolt gyerekek szakorvos altal megéllapitott
kategoria szerinti besorolasban. A gydgytestneveld tanar a kijelolt idépontokban az iskola
tornatermében tart gyogytestnevelés orat.

2.10. Sportprogramok 1-12. évfolyam szamara:

o Kkertileti futdénap
e Kkeriileti, budapesti, orszagos diakolimpiai versenyek
e haziversenyek

2.11. Az iskolai sportkor miikodési rendje
A testneveld tanari munkakdzosség a tanulok, illetve a didkdnkormanyzat véleménye alapjan
minden év majus 31-ig javaslatot tesz az iskolai sportkoér szakmai programjaira.
A sportkor mitkddesének ellendrzését a foigazgato vegzi.
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A sportkérok minden esetben a tanitasi idon kiviil szervezddnek. Az 61t6z6k hasznalatdnak
rendje megegyezik a tandrakhoz kapcsolodo haszndlati renddel. Az iskolai sportkdr szabalyait
az Iskola Sportkorének Alapszabélyzata tartalmazza. (SZMSZ 1. szamu melléklete)

2.12.  Etika, hit- és erkolcstanoktatas
2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 3. § €s 32. §. alapjan az iskola tanuldi
szamara az etika vagy hit- és erkdlcstanoktatds. A 20/2012 EMMI rendelet 14. § (b) pontja
alapjan legkés6bb minden év mdjus 20-ig felmérésre kertil, hogy a tanulé melyik egyhaz éltal
szervezett hittan oktatason, ill. etika 6ran kivan részt venni.
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a torténelmi egyhdzak képviseldivel és az
intézményben rendelkezésre allo eszkozokbdl biztositja a hit- és erkdlcstanoktatdshoz
sziikséges targyi feltételeket, /a helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat/ valamint a
jelentkezéshez és miikddéshez sziikséges feltételeket.
Az etika ¢€s a hit- és erkdlcstanoktatasaval kapcsolatos teenddk:
e minden évben, aprilis folyaman, az elsds beiratkozas eldtt tdjékoztatd a leendd elsds
sziiloknek az etika és hittan oktatassal kapcsolatosan,
e a beiratkozéds alkalmaval, ill. a leend6 oOtddikeseknek a sziiléi jelentkezési lapok
Kiosztasa,
e minden év, aprilis 30-ig /de legkésébb majus 31-ig/ az etika és hittan oktatassal
kapcsolatos sziil6i jelentkezési lapok Osszesitése és elkiildése az egyhazaknak és a
fenntartonak,

2.13.  Iskolai kozosségi szolgalat
A 2011. évi CXC Nemzeti Koznevelésrdl sz616 torvény 97.§ (2) pontja alapjan az érettségi
vizsga megkezdésének a feltétele az iskolai kozosségi szolgalat teljesitése. Egy tanuldnak 50
orat kell teljesitenie, melybdl 5 ora a tevékenységre valo felkészitést, 10 ora az iskoldban
végzett feladat, 5 6ra pedig a pedagdgiai folyamat lezarasat szolgalja.
A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy oOran hatvan perc kozosségi szolgalati 1d6
értendd.” /20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet 133.§ (6)/

Iskolank a fogaddintézményekkel megallapodast kot és felveszi a kapcsolatot az ottani
mentorral, a kijeldlt kapcsolattartoval. A korabbi évek kialakult kapcsolatai mellett,
folyamatosan bdvitjilk a megfelelé fogadoszervezetekkel a lehetdségek korét, ezaltal a
tanuloknak valds valasztasi lehetdségeket igyeksziink nyujtani.

Az iskolai kozosségi szolgalatdval kapcsolatos dokumentumok kezelését az altalanos
igazgatohelyettes végzi.
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3. Az iskola létesitményeinek és egyéb helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni.
Az iskola minden dolgozodja és tanuloja felelOs:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért

a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az iskola teriiletén keletkez6 kart, a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok kdoteles a vezetdséget értesiteni. A kart a karbantarto
felméri és a felelds igazgatohelyettest tajékoztatja, aki elinditja kartéritést.

Az iskola létesitményeit és helyiségeit az iskola nyitva tartasanak ideje alatt lehet
hasznalni.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni,
melyre a helyiséget kialakitottak. A helyiség eltéré rendeltetés céljara torténd
hasznalatdhoz az iskola vezetdjének eldzetes engedélyére van sziikség.

A tantermekben, a szaktantermekben, az el6adokban, az iskola folyosoin, a
tornatermekben, sportudvaron, a technika teremben és tankonyhaban minden esetben
biztositani kell a pedagogus, illetve a felnétt feliigyeletet.

Az iskola szaktantermeit és eléadotermeit (fizika, kémia, biologia, média terem, studio,
technikaterem, tankonyha) zarva kell tartani, csak tanar jelenlétében lehet kinyitni,
illetdleg oda belépni.

A szamitdgépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és a benne
levé gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagdgus a felelds. Barmilyen
meghibéasodast a pedagogus a vezetdségnek azonnal koteles bejelenteni.

Szamitdgépet bekapcsolni, hozzad mas eszkdzt csatlakoztatni csak tanari engedéllyel
lehet, az utolsé ora utan a gépeket ki kell kapcsolni. A szamitégépre programot a
rendszergazda telepithet. Folyadékot, inni és ennivaldt a terembe bevinni tilos, a tanulok
az ora megkezdése eldtt a szaktanterem el6tti szekrényekben helyezik el a taskajukat.
A termek elhagyésakor a pedagdgusnak gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramellatdsdnak megszakitdsarol, az ablakok bezdrasardl, a székek asztalra valo
felrakatasardl, a szemét 6sszeszedetésérol.

Az épiilet helyiségeinek kulcsa a portan talalhato, amit az iskola dolgozoi vihetnek el,
és a portan elhelyezett nyilvantartasi fiizetben alairnak.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, a konyvtari allomany és a berendezés
allagmegodrzését biztositja. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi
idében tartézkodhatnak tanulok. A konyvtarhasznaldk korérdl, a beiratkozésrol, a
konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb informaciohordozok igénybevételérdl a
konyvtar hasznalati rendje intézkedik. (SZMSZ-t a 2. szamu melléklete)

Az iskola tanitasi sziinetben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
nyitva tart. Az tligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, €s a honlapon
keresztiil a sziilok, neveldk, tanulok tudomasara hozza.
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A nyari sziinetben az irodai ligyelet idopontjat a fenntarté hatarozza meg, amit az
intézmény a honlapjan nyilvanossa tesz.

Az iskola egész teriiletén és 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas és az egyéb
egészségkarosito szerek hasznalata.

Az iskola nevelési-oktatasi célra hasznalt helyiségeit csak a nap meghatarozott
szakaszaban hasznalhatjak a bérlok hatarozott idejii szerzodéssel.

3.1. A koznevelési intézmény féigazgatoja:

a jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a tankertileti kozpont
igazgatdjanak irdnyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 koznevelési intézményt,
felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért
felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
¢s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

gyakorolja az ¢ Szabalyzatban és a Kozép - Budai Tankeriileti Koézpont egyéb
szabalyzataiban raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottjai felett

a munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

képviseli az intézményt mas szervek felé

jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja

elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat

elkésziti a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és az éves munkatervet
szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényestilését

elkésziti az éves tantargyfelosztast

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges az
intézkedeési jogkoreén kiviil eso intézkedések megtételét

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a fenntartoi
beszamoldokhoz, jelentések és a koltségvetés elkészitéséhez

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintdé — dontést, javaslattételi jogkorrel
rendelkezik

szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény milkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok iranyitdsa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési
funkciokat

elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, vezeti a szabadsag-nyilvantartast

nyilvantartja a dolgozok tavollétét

koordinalja és ellenérzi a testnevelés munkak6zsség munkajat
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tervezi €s jelzi a Tankeriilet felé az éves beszerzéseket, beruhdzasokat, valamint a
felujitasokat, és elkésziti az ezekrdl sz616 analitikus nyilvantartast

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, a taborok palyazati lehetéségeit, segiti a
palyazat elkészitését, feliigyeli a palyazatok elszdmolasat

felelés a sportiskolai program végrehajtasaért, adatszolgaltatasért, tamogatasi
elszamolésért.

3.2. A foigazgaté kozvetlen munkatarsai, vezetok kozotti feladatmegosztas

A fOigazgatdo feladatait kozvetlen munkatarsai a foigazgato-helyettesek, az
iskolatitkarok és a pedagdgiai asszisztensek kézremiikodésével latja el.

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint
a féigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A foéigazgatd-helyettesek megbizdsdt a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval a foigazgatd terjeszti fel a fenntartd felé. A féigazgato-helyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet
a munkakori leirasuk tartalmaz. Ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak a
foigazgatonak. A fOigazgato-helyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész mikodésére ¢és pedagdgiai munkajara, a belsé ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldandé problémak jelzésére.

3.3. Az intézmény altalanos féigazgato-helyettesére atruhazott feladatok:

felel6s az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért. Ilyen céllal végzi a belsd
ellendrzést: tanitasi orakat latogat, figyelemmel kiséri a tudasszint felméréseket €s a
tanuloi munkakat, ellenérzi az iskola rendjét
értékeli, véleményezi az intézményben folyo neveld-oktatd munka eredményességét
elkésziti az iskola pedagdgusainak, tanulocsoportjainak orarendjét, illetve ennek
szlikséges valtozatait, ligyeleti rendet, terembeosztast, ebédeltetési rendet
szervezi az iskolai hit- és erkolcstan oktatasat, kapcsolatot tart a hitoktatokkal
kapcsolatot tart a Jardanyi Pal zeneiskola tanaraival
felel6s a gimnaziumban tanité pedagdégusok munkaid6 keretének nyilvantartasaért
koordinalja ¢és ellen6rzi a human és az angol-spanyol nyelvi munkakdzosségek
munkajat
elkésziti a havi programot, az éves munkaterv alapjan
feliigyeli az tinnepélyek forgatokonyvét
a gimnaziumi oktatassal kapcsolatos feladatok:

o felelds az érettségi lebonyolitasaért

o napi rendszerességgel kezeli az ADAFOR és KIR programokat

o ellen6rzi a javito- és osztalyozd vizsgak megszervezését, és a vizsgakkal

kapcsolatos adminisztraciot

koordinalja az intézmény tanuloi mérés- értékelési munkajat
feliigyeli az elektronikus napl6 és a honlap miikodését
elkésziti a statisztikat
koordinalja a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddket
részt vesz a pedagogusok mindsitési eljarasaban
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3.4. A nevelési foigazgato-helyettesre atruhazott feladatok:

megszervezi a napi helyettesitést

koordinalja és ellen6rzi az 1-8. évfolyamon folyd oktato-nevelé munkat, iranyitja az
alsé tagozatos ¢és napkozis munkakozosséget, a felsOs osztalyfonoki munkakozosséget
¢s a német nyelvi munkako6zosséget

Segiti az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat

kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, a fejleszté pedagdogusokkal, a logopédussal és
az utazo6 gyogypedagogusokkal

ellendrzi a reggeli és a délutani ligyeletet

koordinalja az iskolai gyiimélcs programmal kapcsolatos teenddket

elokésziti és lebonyolitja az els6sok beiratkozasat

megszervezi az iskolai tankonyvellatast és a tankonyvtamogatas rendjét, figyelemmel
kiséri az iskolai konyvtar munkajat, és feliigyeli a kedvezményes tankonyvellatast
ellendrzi az iskolai adat-és iratkezelést

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat

nyilvantartast vezet a foglalkozas-egészségiigy ellatasarol

ellendrzi a gyermek €és dolgozoi balesetek nyilvantartasat

részt vesz a pedagodgusok mindsitési eljarasdban

ellendrzi a hozzatartozd pedagogiai asszisztens munkajat

3.5. A sportiskolai feladatokért felelos foigazgato-helyettesre atruhazott feladatok:

koordinalja a felsOs és a gimnaziumi osztalyfonoki és a real munkak6zosség munkajat
felelos a 8. osztalyosok tovabbtanulasaért, feliigyeli az osztalyfénokok beiskolazasi
tevékenységét

elokésziti a 9. évfolyamra torténd beiskolazast

elkésziti és feliigyeli a fels6 tagozatos délutani foglalkozasok miikodését

ellendrzi a szabadidés és DOK munkat

gondoskodik a sziilokkel, edzokkel, egyesiiletekkel valdé  kapcsolattartas
rendszerességérol

ellendrzi a leltarok vezetését, feliigyeli a selejtezéseket

feliigyeli az épiilet karbantartasaval kapcsolatos teenddket, és kiemelten gondoskodik a
takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol

felels a Csik-nap és az egyéb rendezvények lebonyolitasaért

elokesziti €s vezeti az intézmény éves tovabbképzési tervét, szervezi az intézmény belsd
tovabbképzéseit

részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasdban

kapcsolatot tart az iskolaban foglalkoztatott technikai dolgozokkal.

3.6. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti munkamegosztas:

az iskolavezetés: féigazgato, féigazgato-helyettesek

a kibovitett vezetdség: iskolavezetok, a munkakozosség-vezetok, a tanulokat
kozvetleniil érinté napirendek esetében meghivott, tanacskozasi jogkdrrel a DOK
patronalo neveld.
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Megbeszéléseket a fOigazgatd és helyettesei napi rendszerességgel tartanak, a kibdvitett
vezetdség havi egy alkalommal tart értekezletet, melyet a féigazgato készit el6 és vezet.

3.7. A vezetok intézményben valé tartozkodasanak és helyettesitésének rendje

Tanitasi napokon reggel 7% - 16% kozott tartozkodik vezetd az épiiletben az éves
munkatervben szabalyozottak szerint.

A f6igazgato tavolléte esetén az altalanos helyettes a feleldsen intézkedd személy.
Mindkett6jiik tavolléte esetén az tigyeletes féigazgato-helyettes intézkedik felelésen.
A vezetdk esetleges tavolléte alkalmaval a kibdvitett vezetdségi tagok egyedi
megbizasaval. Ekkor a megbizott munkak6zosség-vezetd intézkedési kore a
gyermekekkel kapcsolatos iigyekre, illetve a hozza tartoz6 szakmai kérdésekre terjed
ki, amirél koteles telefonon tajékoztatni a féigazgatot.

Az esti iigyelet alatt (16% — 18%) feleldsen intézkedd személy az iigyeletes tandr, aki
csak a gyermekeket érinté kérdésekben intézkedhet, és errél koteles telefonon
tajékoztatni a nevelési féigazgato-helyettest.

4. Az iskola kozosségei és szervezeti egységei és a kozottiik valo
kapcsolattartas rendje

Az iskola kozosségeinek tevékenységét a foigazgatd fogja dssze. A kapcsolattartas rendszere,
formai, a kiilonbozo értekezletek, forumok, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak, stb. Az
intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola

Eves Munkaterve és a havi programok tartalmazzak.
Iskolakozosség:

4.1.

alkalmazotti
tanuloi

sziiloi

konyhai dolgozok

Alkalmazotti kozosség

Tagjai a koznevelési jogviszonyban vagy polgari jogviszonyban az iskolaban alkalmazott
munkatars.

4.2.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
pedagogus és az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségii
alkalmazott.

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakuld, tanévnyito, félévi és tanévzard

félévi és év végi osztalyozo

0szi és tavaszi nevelési értekezlet

sziikség szerint, az éves munkatervben kijel6lt napon, egész tantestiiletet érintd vagy
altalanos iskolai 1-4. évfolyam, vagy 5-8. évfolyam, vagy 9-12. évfolyam szdmara
tartott értekezlet
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o aktualis feladatokkal kapcsolatos értekezletek.
Amennyiben a nevelGtestiilet, a féigazgatd, a vezetdség, vagy az érdekképviseleti szervek
vezetdje szlikségesnek latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat 6ssze az intézmény
lényeges problémainak megoldasara. A nevel6testiilet értekezletein jegyzkonyv késziil.

4.2.1. A nevelotestiilet feladatai és jogai:

A nevelOtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program elkészitése, és egységes
megvalodsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatdsa.

Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményez6 és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

4.2.2. A nevelotestiilet jogkorei:
e aPP,az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa
e az Eves Munkatervének jovahagyasa
o atfogo értékelések és beszdmolok elfogadasa
e a Tovabbképzési Program elfogadéasa
e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
e atanulok osztalyozovizsgara bocsajtasa
e atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus, munkacsoport, team kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a
féigazgato szavazata dont.

4.3. A nevelotestiilet hataskorébe tartozé feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezés

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok:
Felvételi Bizottsag feladata:
e aziskolaba jelentkezd tanulokkal és sziileikkel szobeli beszélgetés
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos javaslat és annak indoklasa
Felvételi Bizottsag tagjai lehetnek:
e az intézmény fOigazgatoja
o fdigazgato-helyettesek
e pedagdgusok
e DOK képviseldk
Fegyelmi Bizottsag feladata:
e ahdazirendet stilyosan és vétkesen megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgélata
e az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala
Fegyelmi Bizottsag tagjai:
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e az intézmény egyik féigazgato-helyettese

e az ¢rintett tanuld osztalyfondke

e cgy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus
e az iskolapszichologus

e cgy, a tanulo altal felkért pedagogus

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalyfonokok ¢és a szakmai
munkakozosségek vezetdi irasbeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek
az atruhdzott feladatok elvégzése utan a munkatervben rogzitett félévi, illetve év végi
értekezletek alkalmaval.

4.4.  Vezetok és a szervezetek kozotti kapcsolattartas rendje
A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusok és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
e vezetdségi lilés (napi rendszerességgel)
e kibdvitett vezetdségi iilés (havi rendszerességgel)
e munkak6zosségi értekezletek (félévi rendszerességgel)
e megbeszélések (alkalomszeriien).

A kibovitett iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e részt venni a havi iskola vezetdségi értekezleten

e az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az
értekezlet dontéseir6l, hatarozatairol

e kozvetiteni az iranyitasuk ala tartozo pedagdogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait az
igazgatonak

e munkak6zosségi éves munkaterv elkésziteni

e munkakozdsségi féléves, éves beszdmolojat elkésziteni

e havi program tablazatit a munkakozosségek feladataival google drive-n keresztiil
kitdlteni minden vezetdségi értekezletet megel6z6 napig

e minden vezetdségi értekezletre az elmult honap eseményeinek 0Osszefoglaldsat,
reflexioval kiegészitve irasban elkésziteni /max.1 oldal /és emailben a féigazgatonak
elkiildeni

e az (j kollégakat segiteni a tanév folyaman

e munkakozdsség tagjait ellendrizni

e aleadott tanmeneteket ellendrizni

e szakmai ellenérzést végezni, Oralatogatassal (min. 1 ora/félé)

e ligyelet betartasat ellendrizni

e pontos orakezdést és befejezést ellendrizni.
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4.5. Szakmai munkako6zosség
Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagoégusok a kozos mindségi és szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellenOrzésére szakmai munkakdzosségeket
hozhatnak létre.
Munkakozosségeink:

o 1-4 ¢évfolyam: alsos,

o 1-4. ¢évfolyam: napkozi

e 5-8. évfolyam: felsOs osztalyfonoki

e 0-12. évfolyam: gimnaziumi osztalyfénoki

e 5-12. évfolyam: human

e 5-12. évfolyam: redl

e 1-12. évfolyam: nyelvi

e 1-12. évfolyam: testnevelés

e 1-12. évfolyam: mérési csoport

A szakmai munkako6zosség tagjainak kezdeményezésére az iskola fégazgatoja adja a megbizast
maximum Ot évre a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatdsara. A munkakozdsség-vezetd
tagja a kibdvitett iskolavezetdségnek.

A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény fdéigazgatdja
eldtt és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban. Szervezi a szakmai napokon vald részvételt.

4.6. A szakmai munkakozosség feladatai:
A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan a szakmai munkakdzOsségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:
e javitjak, koordinaljak az iskoldban folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét
o fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
e végzik a tantargy csoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, elbiralasat, az eredmények kihirdetését
e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeret
szintjét
e javaslatokat adnak a pedagogusok tovabbképzésére vonatkozdan
e tamogatjak a palyakezd6 és az ujonnan belépd pedagdgus munkajat
e véleményezik és javaslatot tesznek a tankdnyvekre, munkafiizetekre
e amérések eredményeit elemzik, intézkedési terveket készitenek
e jelzik a vezetdség felé a pedagdogus a munkajahoz sziikséges infokommunikacios
eszkozigényeket
e gondozzak a szakmai innovaciokat ¢s a jo gyakorlatok adaptacioit
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4.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, és a kapcsolattartas rendje

e A munkakozosségek a szakmai munka mindségének tovabbi javitasa érdekében az
azonos tantargyakban évfolyamonként és felmend rendszerben bemutato orakat és azt
kovetd szakmai megbeszéléseket tartanak.

e Az elsO osztalyosok beiskolazasa el6tt a munkakozosségek egyiittesen alakitjak ki az
ovodasoknak tartott foglalkozasok tematikajat.

e Egyiittmikodnek az atmenetek zokkendmentességének érdekében kezdeményezett
pedagogiai gyakorlatban.

o Koz0s tovabbképzéseket tartanak, kozos projekteket, palyazatokat készitenek.

e Az orszagos méréseket kozdsen értékelik, €s egylitt készitenek intézkedési terveket.

4.8. A diakonkormanyzati szerv, diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje, a diadkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata) biztositasa

A tanulok, tanuld kozosségek érdekeik képviseletére didkdonkorményzatot hozhatnak 1étre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzatot segitd pedagogust az igazgato a tanulokat érinté kérdésekben meghivja a
kibodvitett iskolavezetdi megbeszélésekre.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési- oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskola a didkonkormanyzat miikodéséhez az alabbi feltételeket biztositja:

e amegbeszélésekhez, rendezvényekhez helyiséget

e amiikddéshez sziikséges infrastrukturalis hatteret

A didksag rendszeres tajékoztatasa:

e az osztalyfonokok, szaktanarok folyamatosan

e DOK gyiilések minimum negyedévente

e didkparlamenten évente

e iskolaradion, osztalyfaliajsagon, honlapon folyamatosan

A didkok a negyedévenkénti DOK iiléseken javaslataikkal, problémaikkal béarmikor
fordulhatnak az iskola vezetdjéhez, illetve az iskola vezetdségéhez. Felvetéseikre, kérdéseikre
15 napon beliil kell valaszt kapniuk az iskolavezetéstol.

5. A sziil6i szervezet kapcsolattartasi formaja

5.1. A sziiloi kozosség
e A sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi kozosséget
hoznak l1étre. A sziil61 szervezet dont sajat miikdodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
o A sziiléi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.
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A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Az osztalyok sziiléi szervezetét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Ok a
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban valasztott elnok, vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

5.2. A Sziil6i Valasztmany

Az osztalyban valasztott elnokok és helyetteseik alkotjak az iskolai Sziil6i
Vialasztmanyt.

A Sziil61 Valasztmany osztalyképviseldi gy dontottek, hogy nem kivannak 1étrehozni
iskolaszéket. Harom képviselobdl megvalasztottdk az iskolai Sziiléi Valasztmany
elnokét.

Az iskolai Sziil6i Vialasztmany elndke kozvetleniil az iskola fdigazgatojaval tart
kapcsolatot.

A Sziil6i Valasztmanyt a foigazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban, tanévente
kétszer hivja Ossze, ahol tijékoztatast ad az intézmény munkéjarél és feladatair6l,
valamint meghallgatja a Sziiléi Valasztmany véleményét és javaslatait.

Rendkiviili eseményekrdl az igazgatd irasban értesiti a sziiléi kozdsség vezetdit.
Sziikség esetén intézményi, évfolyam, vagy osztalyszintl sziil6i értekezlet 6sszehivasat
kezdeményezi.

A Sziil81 Valasztmany dontési jogkorébe tartozik:

e aképviseletében eljard személyek megvélasztasa,
e asziil6i szervezet mitkodési szabalyainak meghatarozasa,

A Sziild1 Vélasztmany véleményezési jogkort gyakorol:

e az Eves Munkaterv elfogadasakor,
e a Pedagogiai Program, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Hazirend
elfogadasakor,

A Sziil6i Valasztmany javaslattevo jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény

miitkodésével kapcsolatos kérdésekben.

5.3. A vezetdk és az Intézményi Tanacs kozti kapcsolattartas rendje

Az Intézményi Tandcs létrehozasat kezdeményezheti:

a nevelOtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka

az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnydban az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban all6 tanuldk legalabb husz szazalékanak sziilei

az intézmény fenntartasaért, mikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto.
Az Intézményi Tanacsot létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a
képviseldi kezdeményezik a megalakitasat, €s részt vesznek munkdjaban.
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Azonos szamu képviseldt kiildhet az Intézményi Tandcsba
e aneveldtestiilet
e aziskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménybe jaro
tanulok legalabb husz szdzalékanak sziilei
e az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat.
Az Intézményi Tanacs dont
e mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol
o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
e azokban az iigyekben, amelyekben a nevelétestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.
Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat:
e anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e aPedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az Eves Munkaterv elfogadésa elétt.

Az Intézményi Tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

Az Intézményi Tandcs tagjai részt vehetnek a Sziiléi Valasztmanyi értekezleten a tanév elején
és félévkor.

5.4. A sziilok tajékoztatasanak formai

e Az iskola honlapjan keresztiil.

e Az iskola a tanév sordn a sziildi értekezleteken ¢és fogadodrakon szobeli tajékoztatast
tart az Eves Munkatervben rogzitett idépontokban.

e A sziil6k a tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi értekezleten, a félév értékelésérol
és a tanév tovabbi eseményeirdl, feladatairol a februari értekezleten kapnak
tajékoztatast

e Az osztalyok sziildi kdzossége szamara sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja.

e Az iskola tanévenként minimum két sziil6i értekezletet és két fogadoorat tart.

e Az iskola minden pedagdégusa heti egy alkalommal egyéni fogadddran vérja az
érdeklédd sziiloket. (Ennek idOpontja a honlapon és az E- Kréta feliileten
megtalalhato.)

e Az Gszi- és tavaszi fogadoorakra a honlapon keresztiil lehet bejelentkezni.

e Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfondk €s a sziilé1 kozdsség is sszehivhat.

e A sziild rendszeresen tajékoztatast kap a Kréta naplon keresztiil a tanuld tanulmanyi
haladasarol, a hianyzasairdl és egyéb torténésekrol.

6. Az Kréta naplo miikodési szabalyzata

Az elektronikus naplé (tovabbiakban E-napld) az Fenntarté altal iizemeltett
iskolaadminisztraciés rendszerre ¢épiilé olyan adatbdzis-kezeld alkalmazéas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniligy-igazgatasi, adminisztrativ feladatainak
hatékony ellatasa.
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Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naploé hasznalatat, leegyszerlsitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

A sziildi modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezelofeliilete Web-alapi, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd szamitogép,
valamint egy azon futtathaté bongészo program sziikséges.

Amennyiben a sziil6 nem rendelkezik megfelelé szamitogéppel, illetve programmal, ugy
iskolank biztositja az E-naploba a betekintést.

6.1. Az E-naplé felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
e Hozzaférése van az Kréta adminisztracios feliiletéhez.
e Feladatuk az E-napl6 hasznaloinak ellendrzése.
Szaktanarok feladatai:

e A megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran (hianyzas, késés, osztalyzatok
rogzitése, szaktandari bejegyzések rogzitése, a napld adataiban tortént valtozasok
nyomon kovetése.

Osztalyfénokok feladatai:

o Az osztdly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése (haladési naplo,
hianyzas, késés, igazolasok kezelése, osztalyzatok ellendrzése, Szaktanari bejegyzések,
kapcsolattartas a sztilokkel).

Sziilok kotelességei:

o A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

e Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény
automatikusan gondoskodik a hozzaférés megvalositasarol, valamint a sziild belépését
lehetdve tevd név és jelszd megadasarol.

e Gyermekiik elémenetelét a Kréta naploban napra készen nyomon kovetni.

e A hianyzéasokat az e-ligyintézésben jelezni az osztalyfonok részére, az igazolasokat
feltolteni.

Diakok hozzaférése:

e A didkok sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

e Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény
automatikusan gondoskodik a hozzaférés megvalositasarol, valamint a didk belépését
lehetdve tevod név és jelszd megadasarol.

Rendszeriizemeltet6k, rendszergazda feladatai:
o Felelnek a technikai eszkozok és az informatikai infrastruktara kifogastalan
miikodésért rendszer frissitéséért, a napi mentésekeért, illetve ezen mentések optikai
adathordozora torténd archivalasért.
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6.2. E-naplé miikodtetési feladatai

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Szeptember 15. Kijelolt felelds,

rogzitése az E-naplé rendszerbe rendszeriizemeltetd

Javitovizsgdk eredményei alapjan az | Szeptember 15. Kijelolt felelds,

osztalyok névsoranak aktualizalasa rendszeriizemeltetd

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése | Szeptember 15. Kijelolt felelds,
rendszeriizemeltetd

A tanév rendjének rogzitése Szeptember 15. Kijelolt felelds,
rendszeriizemeltetd

Végleges orarend rogzitése Szeptember 15. Kijelolt felelds,
rendszeriizemeltetd

Végleges csoportbeosztasok rogzitése Szeptember 15. Kijelolt felelds,
rendszerilizemeltetd

6.3. A tanév koézbeni feladatok

Elvégzendé6 feladat Hataridé Felelos

Tanuléi  alapadatokban  bekdvetkezett | Bejelentést Osztalyfonok

valtozasok modositasa, kimaradas, | koveté harom | kezdeményezésére, az

beiratkozas zaradékolas rogzitése munkanap. illetékes rendszeriizemeltetd

Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport csere | Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa.  (kizarolag  indokolt | el6tt  harom | osztalyfonok

esetekben) munkanap kezdeményezésére, az

illetékes rendszeriizemelteto

Az E-napl6 vezetése, adatbeviteli (haladasi | Folyamatos Szaktanarok

naplo, osztalyzat, stb.) feladatai heti zaras

A hazirend eldirasaival Osszhangban az | Folyamatos Osztalyfénokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

Az osztalyfonoknek havonta ellendrizni | Targyho 10.- | Osztalyfonokok

kell, hogy  hidnyzasok  igazolésa | ig

megtortént-e.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
6.4 Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos

Osztalyfonokok  javasolt — magatartas, | Osztalyozo Osztalyfonokok

szorgalom jegyeinek beirdsa.

konferencia
utan
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Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia

idépontja
elott
6.5 Ev végi naplézaras (zaradékolas)
Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak | Tanévzaro Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet
A naplé archivalasa, irattarozas
Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos
A végleges  osztilynaplo és  az | Tanév Rendszeriizemeltetd, kijelolt
osztalyanyagok lementése ¢€s elektronikus | lezarasakor felelds
mappaban val6 taroldsa.

6.6. Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
e Az E-napldo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok {lizembiztos
miikddése.
e A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok
rendeltetésszerli haszndlata, a technikai eszk6z allapotanak megdvasa.
e A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:
e A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
e A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir
alapu regisztralasa.
Feladata a rendszer iizemeltet6knek:
e Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgélasa, (szoftver, hardver
hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak:
e Azonos a fentivel.
Feladata a rendszer iizemeltet6knek
e Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
o Az illetékes vezetdvel egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.
Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
e Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni
viszont igen.
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e A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket ¢és kiilondsen a jelszavaikat
biztonsdgosan tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra,
hogy jelszavat masok ne ismerhessék meg. A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak
masok tudomdsara. Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudddasat illetéen a
felhasznal6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

e Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles
jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelds miszaki igazgatonak. Az elektronikus napld
adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrdl naplod feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetdé minden napld miivelet.

7. Aziskola gyermek és ifjusagvédelmi feladata, kapcsolatrendszere, @ gyermekek,
tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A nevelési- oktatdsi intézmények kézremiikodnek a gyermekek, tanul6 veszélyeztetettségének
megeldzésében ¢€s megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodnek a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor tajékoztatast kapnak a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatokkal foglalkozok személyérdl /osztalyfonok, iskolapszichologus, védond, szocialis
munkatars/ valamint arrél, hogy milyen idépontban is hol kereshet6ek fel. E személyek feladata
segiteni az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Az osztalyfénokok feladatai:

e tajekoztatja a tanuldkat és a sziil6ket arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozzd, tovabba az iskolan kiviill milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel

e apedagbdgusok, sziilok, vagy a tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetések alapjan
a megismert veszélyeztetett tanulokkal a veszélyeztetd okok feltarasa

e gyermekbantalmazas vélelme esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot

e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

e az iskoldban elhelyezi a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat

e részt vesz az egészségvédelmi és kabitoszer ellenes programban.

Kapcsolatok:
e I Kertileti Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont
e II Keriileti Onkorméanyzat Szocialis és Gyermekvédelmi Csoport és Gyamiigyi Csoport
e Budapest Fdvaros Korményhivatala Hatosdgi Fdosztaly Szabdlysértési Osztaly
Hatosagi Osztaly
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8. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal és a védénével egyeztetve az Eves Munkatervbe rogzitésre keriil a
vizsgalatok, sziirések, oltdsok havonkénti rendje. Tanévenként egészségnevelési terv is késziil
a rendszeres egészségiigyi ellendrzésrol. Az iskolan kiviil tartott vizsgalatokra torténd eljutast
az iskola egy pedagogus, lehet6ség szerint pedagodgiai asszisztens, illetve sziilé kiséretével
biztositja.

Tanévenként az iskola elkésziti a cukorbeteg gyermekek és a fokozott kockazati allergias
tanulok ellatasi tervét. A sziild kotelezettsége, hogy a gyermeke betegségérol tajékoztassa az
iskolat.

A cukorbeteg gyermek intézményben torténd ellatasanak terve rogziti:
e apedagdgus feladatait
e a cukorbeteggondozo feladatait
e aziskola egészségiigyi feladatait
e asziilok és a cukorbeteg tanul6 feladatait
e A diabeteszes tanul6 iskolai ellatasaval a DiabMentor szakmai tovabbképzést elvégzd
tanart bizza meg az igazgato.

Az anaphylaxias tanulo ellatadsara szolgald epipent a titkarsagon talalhatd. Hasznalatardl az
iskola védondje évente tajékoztatja a neveldtestiiletet.

9. A tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras rendje

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. Tiz év
alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Kiskort tanulot sziildje/torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi jogkor gyakorldja az iskola fOigazgatdja, aki ezt a jogat a fegyelmi bizottsag
vezetdjére atruhazhatja.

9.1. A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras:

o clézheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa,
értekelése, megallapodas a sérelem orvoslasa érdekében.

e Fegyelmi eljarast megindito értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld/sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

e A tanuld/sziild az eljaras igénybevételét az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban kérheti.

o Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskoru esetén a
sziilé/torvényes képviseld egyetért.

e Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
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Ha az egyeztetd eljards sordn megallapodas sziiletett, akkor a fegyelmi eljarés
lefolytatasat fel kell fiiggeszteni a sérelem orvosladsahoz sziikséges idore, de legalabb
harom hénapra. Ez id6 lejarta utan a fegyelmi eljarast csak a sérelmet elszenvedd
fél/sziiléje kérésére kell folytatni.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezeti, akit az intézmény vezetdje bizott
meg, ¢és mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
elfogad.

Az egyeztetd eljaras technikai feltételeirdl (terem, értesitd levél, hangfelvétel, stb.) az
eljaras vezetdje gondoskodik.

9.2. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot/sziiléjét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a targyalds helyét, idejét.

Az értesitést tigy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapjak.

A fegyelmi eljarast megkezdésétdl szamitott harminc napon beliil be kell fejezni.

A fegyelmi eljarast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le, a bizottsag elnokét a tagok valasztjak meg. A bizottsag tagjait az
intézmény igazgatoja kéri fel.

A targyaldsrol jegyzokonyv késziil. amelyben szerepelni kell a targyalas idejének,
helyének, a résztvevok felsorolasanak és az elhangzottaknak.

A jegyzOkdnyvben sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha ezt a bizottsag
vezetdje indokoltnak talalja, vagy ha valamelyik fél kéri.

Az eljaras soran torekedni kell minden olyan tény feltarasara, amely az objektiv dontést
segiti.

A fegyelmi targyalas végén hatarozatot kell hozni, melyben ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét rovid indoklassal. Ha fontos ok sziikségessé teszi, akkor a hatarozat
szobeli kihirdetését legfeljebb nyolc nappal el lehet halasztani.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait a fegyelmi
biintetést, a bilintetés idétartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra
utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalod bizonyitékokat, a dontés indokat, illetve
elutasitas esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét, idejét,
¢€s a hatarozatot hozok alairasat, iskolai beosztasanak megjeldlését.

A hatarozatot a fegyelmi bizottsag elndke €s még egy tagja irja ala.

A fegyelmi hatarozatot a szobeli kihirdetést kovetéen hét napon beliil irasban is el kell
juttatni az érintettekhez, postai Gton és a Kréta rendszeren keresztiil.

9.3. A fegyelmi biintetés lehet:

a. megrovas,
b. szigort megrovas,
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meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
eltiltas az adott jiskolaban a tanév folytatasatol,

- ® o o

kizaras az iskolabol.

,, Tankoteles tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild koteles uj
iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola féigazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott. A €) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s
juttatasokra nem vonatkoztathat6.”(2011. évi CXC. torvény)

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

e atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

e akdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetést,

o akdtelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honap mar eltelt,

e akdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

e vagy a kotelességszegést nem a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatdrozat ellen a tanuld/sziiléje adhat be fellebbezést a Nemzeti Koznevelési
Torvényben megfogalmazott feltételekkel.

10. Kiilso kapcsolatok rendszere, kapcsolattartas formaja
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartjaval, tovabba a kovetkezd
intézményekkel:

e I keriileti Onkormanyzat

e Kormanyhivatal

e Oktatasi Hivatal

e Szakért6i bizottsagok

e Fdvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Il. kertileti tagintézménye

e (Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont

e Jardanyi Pal Zeneiskola

e Magyar Olimpiai Bizottsag, Magyar Olimpiai Akadémia

e Sportiskolak Orszagos Szdvetsége (SIOSZ)

e Pénziranytii Iskolahaldzat

e Budapest Hilton Szalloda

e _Jobb veled a vilag” Alapitvany

e Magyar Testnevelési €s Sporttudomanyos Egyetem

e Sportegyesiiletek

e Miipa

e Magyar Allami Operahéz

e Nemzeti Média Hatosag
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A kapcsolattartas formai:
Az aktudlis rendezvényekre, konferencidkra, megbeszélésekre, tovabbképzésekre a képviselok
kivalasztasa alkalomszertien torténik.

II. keriileti Onkormanyzat Egészségiigyi Szolgalat:

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart
(1027 Budapest, Kapas u. 20-22., 1022 Budapest, Rét u. 3).

Az egészségligyi dolgozok segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatat.

A munkakapcsolat megszervezéséért €s iranyitasaért az intézmény igazgatoja felelos.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont

Az iskola féigazgato-helyettese tart kapcsolatot.
Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont cimét €s telefonszdmat a sziilok szdmara jol
lathaté mddon, az iskolai hirdetdtablan kell elhelyezni.

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat 11. Keriileti Tagintézmény

Dolgozoival a taniigyi igazgatohelyettes, az osztalyfonokok allnak aktiv kapcsolatban
A fejlesztopedagdgus €s a pszichologus fogaddordjanak idopontja megtalalhatd az
iskola hirdet6tablajan.

Az egyiittmiikodés formaja és modja a pedagdgiai szakszolgalatokkal:

A szakszolgélatok altal kiadott szakvéleményt a sziil6k egyetértésével a neveldtestiilet
iranyadonak tekinti a pedagogiai munkéban.

A javaslatokat elfogadja, és ez alapjan az igazgat6 mentesiti a tanuldkat bizonyos
tantargyak, illetve tantargyi részteriiletek értékelése alol.

A kontroll vizsgéalat a torvényben eldirtak szerint kotelezd. Errdél a sziildnek kell
gondoskodnia.

Az iskolaban a II. kertileti Szakszolgalat logopédusa €s gyogytestneveldje, valamint I1.
keriilet Tankertilet Utaz6 Gyoégypedagodgiai Szolgalat szomato- €s gydgypedagdgusa
tart foglalkozast. A foglalkozasok helye: osztalyterem, fejlesztd szoba, tornaszoba,
kistornaterem.

Beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok esetében irasban
keressiik meg a lakhely szerint vagy a tanuloi jogviszony (intézmény) szerint illetékes
Pedagdgiai Szakszolgélatot, vizsgalat elvégzése és szakvélemény
(kontrollszakvélemény) kiallitdsa céljabol.

Az els6 BTMN szakértdi vizsgalatra javasolt tanuldk vizsgalati kérelmét legkésébb
aprilis végéig elkészitjiik, bekiildjiik.

A fejlesztépedagogusok junius 30-ig irasban elkiildik a kovetkezd tanévben
kontrollvizsgalatra javasolt tanulok névsorat.

Azokkal a tanulokkal kapcsolatban, akik a Pedagodgiai Szakszolgéalatban is kapnak
ellatast (pl: pszichés megsegitésre iranyuld drama csoport, tehetséggondozas,
palyavalasztasi tanacsadas, vagy mozgasfejlesztés) lehetdség szerint, a szakmai
titoktartas figyelembevételével szakmakozi konzultaciot igényelhetiink.
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11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok #polasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyos rendezvényeit a pedagogiai program és az éves munkaterv tartalmazza.
A nemzeti és allami linnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje

A 1I. Keriileti Pedagdgiai Napok, vagy a II. Keriileti Pedagdgiai Szakszolgalat altal
szervezett Szakmai Nap keretén beliil szervezett eléadasokon, mithelymunkakon részt

veszink.

allapitja meg.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagogusok €s a tanulok kiemelt feladata, az

ezeken valo megjelenés a pedagdgusok és a tanulok szamara egyarant kotelezo.

Az alkalmazottaknak alkalomhoz ill6 ruhdzatban, az iskola tanuldinak iinnepi viseletben - fehér

ing, bluz és sotét nadrag vagy szoknya, iskola nyakkendd, sal — kell megjelenni.

Egységes 0ltozEek a testnevelés orakon, sportfoglalkozdsokon: iskolapdlo, sotét nadrag, valto

zokni, tiszta terem tornacipO.

Unnepélyek

Tanévnyito tinnepség

Megemlékezés az Aradi vértanukrol
Megemlékezés az oktober 23-ai szabadsdgharcrol
Megemlékezés a kommunista diktatura dldozatair6l
Megemlékezés az 1848/49-es szabadsagharcrol
Csik nap, Csik iinnepély

Megemlékezés Németh Laszlorol

Megemlékezés a holocaust aldozatairol

A Nemzeti Osszefogas Napja

Tanévzaro és bizonyitvanyosztd linnepség

Hagyomanyok
Tanulokozosségek hagyomanyai:

elsd osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
végz0is osztalyok blicsuztatasa

golyatabor

szalagavatd

adventi napok rendezvényei

farsang

Csik-napok

tanulmanyi kiranduldsok

nyari taborok.

A rendezvények idSpontjat, helyét, felelését az Eves Munkatervben rogzitjiik.
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12.A pedagégiai munka belso ellenérzés rendje

A DbelsO ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld — oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilo hibak feltarasa idoben térténjen, masrészt fokozza
a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola féigazgatdja
felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden dolgozodja felelés a maga teriiletén végzett
munkéért. Az ellendrzésekhez, mérésekhez ellendrzési terv késziil, mely az éves munkatervben
kertil litemezésre. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés

természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet.

Az iskola belsé ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

segitse el az oktatas €és nevelés hatékonysagat

kérje szamon az eredményeket

legyen a fegyelmezett munka eldsegitésének eszkdze

segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat

segitse eld a belsd rendet, a tulajdon védelmét, a gazdasdgos miikodést

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zés¢hez

tdmogassa a helyes kezdeményezéseket

tarja fel az iskola fejlesztésének Ilehetséges Tttjait és iranyuljon az iskola
hatékonysaganak megéllapitdsara.

Az ellenorzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigyi- igazgatasi feladatok

éves tervek, tanmenetek

tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok tanuloi
produktumok, mérések

munkaidd, tandra pontos betartasa

mindennapos adminisztracid (6rakezdés, befejezés, hidnyzok, késOk beirasa tanorak,
jelenléti ivek, szabadsag nyilvantartds adminisztralasa

a helyettesitések

a tanorakon €s a tanoran kiviili foglalkozasokon folyo tanitasi munka

a Hazirend betartatasa

a tanari tigyelet

iskolai rendezvények

eseti beszamolok, jelentések

tliz és bombariad6 késziiltség

1d6szakos, allando, kiemelt €s specidlis.
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Az ellendrzést végzok:

foigazgatod

féigazgato- helyettesek

munkako6zdsségvezetok

munkakdzosségi tagok egy-egy specialis feladattal
osztalyfénokok osztalyaikban

egyéb foglalkozast vezetdk csoportjaikban.

Az ellenorzés formai:

oralatogatasok

foglalkozasok latogatasa
dokumentumok elemzése
kérdoivek, felmérések

interjuk, beszélgetések
személyes feljegyzések készitése.
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13.A tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés, tankonyvellatas
és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai
Az iskolan beliili tankonyvellatasi feladatok, a tankonyvfelelds feladatai

e Az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata és
felelossége.

e A tankonyvrendelés elkiildése - az ellatd altal mitkddtetett elektronikus informécids
rendszer alkalmazasaval — valosul meg.

e Allami tankonyvterjesztés keretén beliil a Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzodést
kot iskolankkal.

e A Konyvtarellatd és iskolank kozotti kapcsolattartas - igy a szerzddéskotés és a
tankonyvrendelés is — a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont jovahagyasaval és
ellendrzésével torténik.

A tankonyvek kivalasztasanak torvény altal megszabott alapelvei

e A tankonyvek kivalasztasanak alapja, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
illeszkedd kerettantervi rendelet alapjan keriiljenek kiadasra, jovahagydsra, tovabba,
hogy a kivalasztott tankdnyvek szerepeljenek a hivatalos tankonyvjegyzékben.

e A tankonyvrendelésnél figyelembe vessziik az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is.

e A tankdnyvrendelést oly mdodon készitjiik el, hogy a tankonyvkdlcsonzés, a tankonyv
tandran kiviili elhelyezése - az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz
val6 hozzajutas lehetdségét.

e A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott a tankonyvlistdit a honlapunkon
megismertetjiik a sziilokkel.

e Az iskola honlapjan kozzé tessziik azoknak az ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzeket, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesonozhetnek.

Tankonyvfelelos feladatkorei

e A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskola féigazgatdja megnevezni a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, és az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre kertiild
munka ellenértékének elismerésének elveit.

e A tankdnyvfelelds - az iskola tanuldi szdmara — megrendeli a tankonyveket a kdzponti
rendszeren keresztiil, majd ezek kiszallitasa utan atveszi.

e A tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban: tobbek kozott a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az
iskolai konyvtar részére torténd atadasaban;

e A tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatashoz kapcsolodd adminisztrativ feladatok
elvégzésében.

e A tankonyvfelelds szamara a Konyvtarellatd az iskolai helyi feladatok ellatdsdnak
elésegitése érdekében dijazast fizet.
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A konyvtari (tartoés) tankonyvek: nem veheték vissza és a tankonyv megrongalasabol

szarmazo kart a sziilok részérol az iskolanak meg kell tériteni a konyv megvasarlasaval,
ha:

e hianyzik a tankdnyvoldal vagy ki lett tépve, kiszakadt,

e atankOnyv tobb oldala szakadt, gylirott, sériilt, a konyv lapjai — a lapok szélei hulldmosak,
gylirottek,

e atankOnyv oldalain firkak, beleirasok, aldhtizasok (sz¢ldiszitések) talalhatok, a kérdések-
feladatok mellett beleirasra kertiltek a valaszok vagy a képekre rarajzoltak,

e atankOnyv gerince tépett, nagyon sériilt.

e tartds tankonyv atvételekor a tanuld koteles annak épallapotardl meggy6zddnie, atvétel
utan reklamaciot nem tudunk elfogadni.

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges intézkedések
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld €és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
A rendkiviili események esetén sziikséges teenddid az évente feliilvizsgalt Honvédelmi
Intézkedési Terv tartalmazza.
Rendkiviili események: természeti katasztrofa, tliz, robbantédssal valo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azonnal jelenteni az iskola féigazgatdjanak, vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetdnek.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantéssal valo fenyegetés esetén a renddrséget
e személyi sériilés esetén a mentdket
e cgyeb esetekben a katasztrofavédelmet.

Rendkiviili esemény esetén az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell.
A riasztas modja:
e tliz esetén a tlizjelzd berendezés riaszt
e egyéb esetben kolomppal jelezziik a veszélyt
e rendkiviili esemény esetén a kivonulas a tiizriado-terv szerint torténik, a kivonulasi terv
minden teremben és a folyosokon kifliggesztve megtalalhato
e a tanuldcsoportoknak a tlizriadd szerinti kivonulasdért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletéért a tanulok részére tanorat vagy egyéb foglalkozast tarté pedagogus a
felelGs.
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Az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egy idoben
gondoskodni Kkell az alabbi feladatokrol:

e atlizriad6 tervben szerepld kijaratok kinyitasa: felelds: portas-biztonsagi 6r

e kozmuvezetékek elzarasa: felelOs: karbantarto, tavolléte esetén: portas-biztonsagi Or

e tliz esetén vizszerzési helyek szabadda tétele, aramtalanitas: felelds: karbantarto,
tavolléte esetén: portas-biztonsagi 6r

o az elsésegélynyujtds megszervezése: felelds: munkavédelmi felelds, tavolléte esetén:
elsésegély nyujtasi tanfolyamot végzett kollégak.

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek fogadasa: felelés: a mindenkori
iigyeletes vezeto.

rer e r

e ha az elsé harom oOrdban torténik a bombariad6 az épiilet atvizsgalasa utan az aznapi
tanitasi orakat roviditett (35 perces), formaban kell megtartani

e atanitasi napot potolni kell, ha a megtartott 6rak szdma nem érte el a 3 tanitasi orat

e atanitasi nap potlasarol az igazgatd dont

15. Reklamtevékenység szabalyai a nevelési — oktatasi intézményben

Az intézményben reklamhordozé csak az igazgat6 engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

Az iskoldban az igazgatd irdsban engedélyezheti a reklamtevékenységet, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges ¢életmdddal, a kornyezetvédelemmel,
tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze.

16. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részre
A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil, (amelyre vonatkoz6an minden esetben egyeztetni kell a fenntartoval)
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
e azintézményt érintd kérdésekben a tajekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a féigazgato
vagy altala esetenként megbizott személy jogosult
e elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon
e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel
e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire
e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, az iskolanak
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik
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e a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje, kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse

e kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozatot csak az igazgato adhat

e Aziskola teriiletén és az iskola altal szervezett programokon kép és hangfelvétel csak a
féigazgatod engedélyével készithetd, melynek nyilvadnossagra hozataldhoz a sziilok és a
tanulok hozzajarulnak. Az iskola koznevelési tipust sportiskola és modszertani
kdzpont, a tanitasi 6rakon, rendezvényeken hang és képfelvétel késziilhet.

e A sziilék a Hazirend elfogadasaval hozzajarulnak, hogy az intézményben &s
intézményen kiviili iskolai programokon késziilt kép vagy videofelvétel nyilvanossagra
hozhato az iskola honlapjan €s a nyilvanosan elérhetd internetes oldalakon.

17. Az adatkezelés a koznevelési intézményekben
A pedagogust €s a neveld — oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekekkel, tanulokkal és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyekrdl hivatasanak soran szerzett tudomast.
Az adatkezelési szabalyokrol az iskola esetében a mindenkor hatdlyos Adatvédelmi Torvény az
iranyado.
(Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium Adatkezelési Szabalyzata SZMSZ 3. szamu
melléklet)

18. Tajékoztatas kérés modja az iskolai belsé jogi normakrol
Az iskola Pedagdgiai Programjanak, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak, a Hazirendnek
nyomtatott papir alaptl egy-egy teljes példanya az igazgato6i irodaban megtekinthetd.
Az iskola Pedagodgiai Programjarol, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol és a Hazirendrol
tajékoztatast az iskola fOigazgatoja, illetve a féigazgatd-helyettesei adnak eldzetes idépont
egyeztetéssel.

19. Alairas és pecséthasznalati jogkor

e alairasi joga a féigazgatonak van. Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a helyetteseknek,
iskolatitkarnak (pl. iskolalatogatasi igazolasok stb.)

e Dbélyegzot a bélyegzdhasznalati szabalyzatnak megfelelden a foigazgato, a féigazgato-
helyettesek, a gazdasagi ligyintéz0, az iskolatitkarok €s esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak. Bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az
osztalyfénokok

e Vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott szemely

o Dbélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, a hasznalaton kiviili pecsétet
el kell zarni.

e abélyegzokrdl leltart kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a pecsét lenyomatat, és azt,
hogy ki a felel6s a megdrzésért.
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20. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

2024. januar 15. napjan modositott SZMSZ a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet elfogadta. Az elfogadast a nevelOtestiilet jelenlévd képviseldi alairasukkal
tanusitjak.

Elfogadasakor a jogszabadlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol az
SZMK és a DOK.

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet a 2024. januar 10. rovid értekezletén egyhanguan elfogadta.

Az SZMSZ-t a Diakonkormanyzat 2023. december 18. véleményezte.
Az SZMSZ-t a Sziil6i Munkako6zosség 2024. januar 10. véleményezte.

Sziildéi Valasztmany Neveldtestiilet
képviseletében képviseletében
Didkdnkorményzat elndke Igazgato

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az eddig hatalyban 1évé 2022.
szeptember 20-an jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dallapotaban tartdsarol az iskola fOigazgatdja
gondoskodik.

Budapest, 2024. januar 15.

Jovahagyom: L
Fenntarto

Mellékletek
szamu melléklet: Iskolai Sportkor Alapszabalyzat
szamu melléklet: Konyvtar Miikodési Szabalyzat

szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

> 0o e

szamU melléklet: Munkakori leirasok
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A Csik Ferenc Altalanos Iskola és
Gimnazium

Iskolai Sportkor Alapszabalyzat
2023.
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Az iskolai sportkor
Az iskolai sportkor neve (roviditése): Csik Ferenc 1.S.K.
Alapitasanak éve: 2006
Az iskolai sportkor célja és feladatai:

Az iskolai sportkor feladata, hogy az iskola pedagdgiai programjaval 0sszhangban
segitse el6 a mindennapi testedzés megvaldsitasat, tovabba a sportban tehetséges
tanulok kivalasztasat, tehetségiik kibontakoztatésat.
Az iskolai sportkor alapszabaly szerinti miikodtetését az igazgato feliigyeli.

Tagjainak rendszeres helyi - intézményen beliili és intézmények kozotti testedzési €s
sportolasi lehetdségek megteremtése, szervezése.

A testedzés, a sportolas népszerlsitése, a rendszeresen sportold tanuldk szamanak
novelése.

A testedzés, a sportolds intézményi feltételeinek javitdsa, az iskola népszeriisitése a
kiilonb6z6 versenyeken, bajnoksagokon, sporttalalkozokon.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara,
sporttevékenység szervezésére kotott megallapodés alapjan — a sportrol szolo torvény
szerinti sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkor tagsaga:

e Az iskolai sportkdr tagja lehet az iskola nappali tagozatanak barmelyik tanuldja.
e Minden tanul6 tobb iskolai sportkdrnek lehet a tagja.

e Az iskolai sportkorbe vald be- és kilépés onkéntes.

e A sportkori tagsag a tanuloi jogviszony kezdetétdl annak megsziinéséig tarthat.

Az iskolai sportkori tag jogai és kotelességei

A sportkori tag jogai:

e részt vehet a sportcsoportok munkajaban, rendszeres sporttevékenységet folytathat,

e hasznalhatja a sportkor rendelkezésére allo sportlétesitményeket, sporteszkozoket,
sportfelszereléseket,

e asportkor képviseletében részt vehet a sportversenyeken,

e véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a sportkort érintd kérdésekben.

A sportkori tag kotelességei:

o folytasson rendszeres sporttevékenységet,

e tartsa be a sportkor alapszabalyat,

e Ovja a sportkdr rendelkezésére 4ll6 testnevelési ¢€s sportlétesitményeket,
sportszereket és-eszkdzoket, sportfelszereléseket,

e magatartdsa legyen mindenkor sportszerti
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Az iskolai sportkor szervei:

Az iskolai sportkor miitkodését a testnevelés munkak6zdsség vezetdje iranyitja.
A testnevelés munkakozosség sportkorrel kapcsolatos feladatai:

a sportkor tevékenységének altalanos irdnyitasa,

a tanévre szO0l6 sportkori munkaterv és eseménynaptar tervezetének - az iskola
pedagdgiai programjat figyelembe vevo, ahhoz igazodo - Osszedllitasa,

a sportkori foglalkozasokon a balesetvédelmi és mas biztonsagi eldirasok betartasa,
a sportban tehetséges tanulok kivalasztasanak, tehetségiik kibontakoztatasanak
eldsegitése,

A sportkorben - a helyi lehetdségek figyelembevételével - a tagsag igénye, az intézmény
tanuloinak életkori Osszetétele alapjan - altalanos vagy sportagi sportcsoportok mitkodhetnek.

A sportcsoportok feladatai:

rendszeres jaték, gyakorlasi (edzési) és versenyzési lehetdség biztositasa,

az intézményen beliili jatékok, vetélkedok, versenyek megszervezése ¢és
lebonyolitasa,

a fair play, az olimpiai eszme 4polasa,

a sportcsoport munkajanak népszertiisitése, az arra torténd mozgositas,

a sportban tehetséges tanulok kivalasztasa, gondozasa, illetéleg tarsadalmi
sportegyesiiletbe vagy tehetséggondozd mithelyekbe torténd irdnyitasa,

Budapest, 2023. szeptember 20.

Igazgato
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Csik Ferenc Altalanos Iskola és
Gimnazium

Konyvtar Mukodési Szabalyzata
2019.
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Az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak

melléklete

Hatalyos 2019. szeptember 23-tél

Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Alapitas

1996. julius 1-jén létrejott a Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtara, amely a
Bem utcéban miikodd Csik Ferenc Testnevelési Altaldnos és Sportiskola és a Medve utcaban
1év6 Medve utcai Altalanos Iskola konyvtaraibol egyesiilt.

A konyvtar tovabbra is két épiiletben mikddott. A Bem utcai konyvtar a gimnaziumi
oktatadshoz, a Medve utcai pedig az altalanos iskolai oktatashoz sziikséges konyvek
gyljtékore.

Az egyesités csak statisztikailag (konyvtari allomany szamszeri adatai) valosult meg és az
allomény tényleges egyesitésére az uj épiilet 2002-es atadasaval kertilt sor.
A konyvtar elnevezése:

Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtara, 1996.
A konyvtar cime:

1027 Budapest, Medve u. 5-7.
Fenntarté, miikodteto:

Ko6z¢p - Budai Tankeriileti Kézpont
Szakmai kapcsolatok:

e A konyvtar szakmai koordinacios kozpontja az OFI- Pedagogiai Konyvtar és
Miuzeum.
e Az iskolai konyvtar szakmai munkajat kozvetleniil a MKPSZK (szaktanacsadas,

tovabbképzések stb.) segiti.
Helye a szervezetben (iranyitas, ellendrzés, véleményezés)
Az iskola konyvtara a Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti keretein beliil
miukodik. A kdzvetlen iranyitést €s ellendrzést az iskola intézményvezetdje végzi, a
neveldtestiilet és a DOK véleményének figyelembevételével.
Gazdalkodas
Fenntartoja a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, mely az iskola koltségvetésében
gondoskodik a konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol. A koltségvetésben 6nallo sorban
szerepel.
Epiileten beliili elhelyezés
A konyvtar elhelyezése: az ,,R” jelli épiilet foldszintjén, egyterii, 118 m-es helyiségben. Az
iiléhelyek szdma 37 szék.
Bélyegzo

CSIK FERENC ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
KONYVTAR
BP. 1027 MEDVE U. 5-7.

46



A Szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez a kovetkezo jogszabalyokat vettiik

figyelembe:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVIIL évi torvény Magyarorszag 2012. évi koltségvetésérdl (tovabba
a Magyar Koztarsasag mindenkori éves koltségvetésérdl, valamint végrehajtasarol
sz616 torvény)

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (€s késdbbi modositasai)

2012. évi CXXIV. a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

2012. . torvény a Munka térvénykonyve

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol
2012. évi CLIL. torvény az 1997. évi CXL. torvény (a kulturalis javak védelmérol és
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol)
modositasarol

3/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrél
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol,
alkalmazésarol

106/2012. (VL. 1.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
sz616 100/1997. (V1. 13.) Kormanyrendelet modositasarol

3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol
torténd torlésrol szabalyzat kiadasarol

23/2004.(VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérél — modositasaival

22/2005. (VIL 18.) sz. NKOM-rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésével €s nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

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

Az emberi eréforrasok minisztere 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelete a
kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kdzremiikddés feltételeirdl

4/2013 (1. 11.) EMMI rendelete a két tanitasi nyelvil iskolai oktatés irdnyelvének
kiadasarol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

az emberi er6forrasok minisztere 22/2013 (I11.22.) EMMI rendelete egyes kdznevelési
targyu miniszteri rendeletek modositasarol

2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasardl és a
nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil
helyezésérol
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A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat.
A konyvtar alapfeladatai
e atanitashoz ¢€s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres feltarasa,
igényfelmérés a neveldtestiilet véleménye és a torvényi eldirasok alapjan
e akonyvtar gyljtokorébe tartozo allomanyfejlesztés (1. szama melléklet: Gyhjtokori
szabalyzat)
e azyj konyvtari egységek feldolgozasa, nyilvantartdsa, 6rzése
o kolcsonzés az iskola tanuloi és dolgozoi szamara (2. szami melléklet:
Konyvtarhasznalati szabalyzat)
e atartés tankdnyvek, tankonyvek kolcsonzése (5. szamu melléklet: Tankonyvtari
szabalyzat)
¢ adokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa
e tajékoztatas helyben, és az iskola honlapjan keresztiil az online konyvtari nyilvantartas
igénybevételével
e akonyvtar segiti a tanulok 6nallo ismeretszerzését, és a tehetséggondozast
o ¢rettségi vizsgakon hasznalhat6 konyvek biztositasa
Az allomannyal kapcsolatos feladatok
Az alloméany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok
Desideratum
A tanév soréan felmeriild konyvigényeket a konyvtaros feljegyzi, és amint a koltségvetés
lehetové teszi, a konyvtaros beszerzi azokat.

A szépirodalom és a szakirodalom eldirt aranya
Megkozelitéleg 30-70 %.

A dokumentumok épsége

Kottetés, javitas, szelldztetés a dokumentumok allaganak megdvasa érdekében.

A régi konyvek, ha az iskola koltségvetése engedi, restaurdlhatok.

Az olvaso koteles a kolcsonzott konyvek épségére vigyazni, €s jo allapotban azt visszahozni.

A kolesonzési fegyelem megtartatasa, kartérités

A kolesonzési hatarid6 3 hét. Utana egyszer meg lehet hosszabbitani. A tankonyvek egész
évre, illetve a tartos tankonyvek addig lehetnek a tanulonal, ameddig a tanterv alapjan
sziikséges. Nyarra nem maradhat tanulonal konyv. A kotelezé olvasmanyok és a tankonyvek
esetében, amennyiben a konyv elveszik, vagy sulyosan megrongalodik, akkor a tanulonak
kartéritési kotelezettsége van. A tanuld az iskoldbdl vald tdvozds esetén csak a tartozdsdnak
rendezése utdn kaphatja meg az iskoldval valo jogviszony megsziintetésérdl szol6 hatarozatot.

Az elavult dokumentumok torlése

Az 5 évenkénti leltar soran keletkezett hidny €s az elhasznalodott konyvek a selejtezési
javaslat joévahagyasa utdn torlésre keriilnek.

Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladat a raktari rend megovasa.

A raktari rend védelme érdekében a konyveket haszndlat utan az asztalokon kell hagynia az
olvasoknak. Az otthagyott konyveket a kdnyvtaros helyezi vissza a helyiikre.

A letétek (lista)

Az alsés tanariban vannak elhelyezve azok a tankonyvek, melyek a mindennapi munkat
segitik a kolléganak. Ennek listdja a konyvtarban megtalalhato.
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A szaktantermekben taldlhato konyvtari egységekért azok a tanarok feleldsek, akiknek neve a
konyvtari nyilvantartasban szerepel.

Kulcs
A konyvtar két ajtajahoz tartozo kulcsok (3x2 db.), az igazgatéi irodaban, a konyvtarossal
napi munkakapcsolatot tarto igazgatdhelyettesnél, és a konyvtarosnal talalhatok.

Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok
Az éallomanyba vételrdl, leltarozasrol, megorzésrol a 3/1975. /VIIIL. 17./KM-PM. szamu
egylittes rendelet szol.

A konyvtarba érkezd, tartds megdrzésre szant dokumentumokat lehetéleg hat munkanapon
beliil allomanyba kell venni.

Egyedi nyilvantartasa tartés megorzésre szant dokumentumok nyilvantartasa
Cimleltarkonyv:

A konyvekrdl egyedi,cimleltarkdnyv vezetendd. Ezzel pdrhuzamosan szamitogépes
nyilvantartasunk is van a Szirén programmal.

Audiovizudlis dokumentumok leltarkonyve: (,L,AV”)

Az audovizualis dokumentumokrol kiilon cimleltarkonyv vezetendd, a tipust jel6ld betiivel
ellatva. Ezzel parhuzamosan szdmitogépes nyilvantartasunk is van a Szirén programmal.

Egyedi nyilvantartasi nem tartds megorzésre szant dokumentumok nyilvantartasa
Mego6rzési idd: 3 év.

Segédkonyvek leltarkonyve (,,S”).A segédkonyvekrdl kiilon cimleltarkonyv vezetendo ,,S”
betlijelzéssel.

Itt tartjuk nyilvéan az iskolai atlaszokat, Négyjegyti fliggvénytablakat, tanéri kézikonyveket,
tantargyi utmutatokat és modszertani kiadvanyokat.

Idoleges megorzésii tartos hasznalatba adott dokumentumokrol osszesitett leltari lista
Szamitogépes nyilvantartds az ingyenes tankonyvekrdl (,,ITK”) a Szirén program
segitségével.

Itt tartjuk nyilvan a tankonyveket és a nyelvkonyveket. A kdnyvek szamlajan is jelolendd,
mely leltarkonyvbe keriil bevezetésre az adott konyvtari egység. Az ingyenes tankdnyvek
azonositasa a vonalkod alapjan torténik.

A konyvek allomanyba vételével kapcsolatos feladatok:
e akonyv ellatasa egy egyedi raktarszdmmal
a konyv beirésa a leltarknyvbe
a konyvek ellatasa a kovetkez0 jelzésekkel:
tulajdonbélyegzd (az elsd oldalon, a verzéon, 17. oldalon, az utols6 oldalon)
leltari szamot (az elsd lap jobb felsé sarkdban, vagy kdzépen)
vonalkddot (a boritd belsd oldalan)
raktari hely szama, Cutter-szam (az els6 lap bal felsé sarkdban és a konyv gerincén)
a konyv szamitogépes feldolgozasa (Honositas: OSZK)
az 0j konyvtari egységekrdl sz616 szamla ellatasa az uj leltari szamokkal
A periodikdkrol szamitdgépesnyilvantartas késziil.
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A leltarozas és a selejtezés rendje

Az iskolai konyvtar allomanyéanak ellendrzését a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM sz. egyiittes
rendelet szerint kell végezni.

Az alloméanyellendrzés stirisége (gyakorisaga) az dlloméany nagysaganak, illetve a rendkiviili
események bekovetkezésének fliggvénye, maximalisan 5 évente.

A leltarozast minimum két embernek kell végeznie.

Egyedi nyilvantartasu tartdos megorzésre szant dokumentumok leltarozasa és selejtezése:

A torzsallomany és az ,, AV egységek leltarozasa:

Iddszakonként toroljiik az olvasok altal elvesztett és téritett dokumentumokat. A torlésekrol
sorszamozott torlési jegyzokonyvet kell felvenni.

Iddleges megdrzesi tartos hasznalatba adott dokumentumok leltarozasa €s selejtezése
A segédkonyvtari €s a szamitogépen nyilvantartott tankdnyvi allomany:
e Nem leltarkoteles, ezért az abbol valo torlésrol, szamitdgépes torlési lista késziil az
igazgatd jovahagyasaval.
o A segédkonyvekbdl az év soran barmikor, igazgatdi hataskorben selejtezhetok, a
torzsallomany 5 évente, a leltar soran.

Az olvaso altal elveszitett vagy stilyosan megrongalt dokumentum az alabbi médokon

potolhatd:

a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével

a dokumentum madsolasi és kottetési dijanak megtéritésével

a dokumentum adott idében érvényes forgalmi értékének megfizetésével

ugyanazon mi mas kiadasaval

a konyvtar gylijtokorébe tartozd, az eredetihez hasonl6 tartalmu és értékii, de

mindenképpen csak sziikséges dokumentum beszerzésével

e Az muzeilis jellegli vagy védett dokumentumok poétlasa vagy téritése specialis eljarast
igényel; csak kiilondsen indokolt esetben torolhetdk, ezért kdlesonzésiik tilos.

e Az éllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

e a gépi visszakeresés biztositasa, az ebben valo segitségnyujtas,
konyvtarhasznalati 6ra anyaga

A 2009-2010-es tanévtdl mar a konyvtari allomany elektronikus feldolgozasa folyik a
torzsanyagrol a leltarkonyv parhuzamos vezetése tovabbra is megtorténik.
A tanul6 a konyvtarinformatika és konyvtarhasznalati 6rdkon sajétitja el a szamitogépes
online nyilvantartasban vald keresés 1épéseit. (A konyvtarinformatika és konyvtarhasznalati
orak rendje a helyi tantervben rogzitett.)
A tanul6 az iskola honlapjan talalhat6 ,,Konyvtar” linken keresztiil kereshet a konyvtar
allomanyaban.
A tanuldk szadmadra a gépi visszakeresési lehetdség az alabbiakban biztositott:

e konyvtarinformatika, kdnyvtarhasznalati 6rakon

e akonyvtarban

e otthonaban az Interneten keresztiil
Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok
A konyvtar egyéni és csoportos hasznalata

A konyvtari dllomanyt a didkok egyénileg és csoportosan (tanorakon, szakkorokon stb.)

hasznalhatjak, a csoportos hasznalathoz eldzetes idopont egyeztetés sziikséges a
konyvtarostanar €s a szaktanar kozott.
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A konyvtarhasznalati 6rdk rendje a munkatervben taldlhatd, a pedagdgiai programban, ill.
helyi tantervben meghatarozottaknak megfelelden.

A konyvtar kiegészito feladatai

Az olvasok részére 1 darab szamitogép az all rendelkezésre, melyet hasznalhatnak a
tanulashoz, egyéni miivelddésre, mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésére, a
konyvtar nyitvatartéasi idejében.

Konyvtarkozi kolesonzés:
A Szirén Online katalogusaban szerepel iskolank konyvtara is, igy a konyvtarkozi kdlcsonzés
lehetséges, a valasztott konyvet a konyvtar kérésére (sajat koltségére) eljuttatjuk.

Régi gylijtemény:

Muzealis jellegii gytijteménnyel rendelkezik a konyvtar tobb, mint 300 kdtet, 3 taroloban
talalhato. (Példaul Osztrak-Magyar Monarchia irdsban és képben, 20 kotet). Kiilon kérésre
lehet kézbe venni. Nem kolcsondzhetd példanyok.

A konyvtarban nincs sokszorositasi lehetdség.

Mellékletek, kiegészité szabalyzatok
e Gyljtékori szabalyzat
Koényvtéri hazirend
A konyvtarostanar ¢és a konyvtaros munkakori leirasa
Tankonyvtari szabalyzat
A muzeadlis jellegi dokumentumokkal kapcsolatos tevékenységek szabalyai
Katalogusszerkesztési szabalyzat

A szabalyzathoz kapcsolodo egyéb onallé6 dokumentumok
o Konyvtar-pedagdgiai program ¢€s helyi tanterv
e Konyvtari stratégia
e A konyvtarban dolgozok munkajanak értékelési szempontjai
e Tankonyvellatasi szabalyzat

Gytjtokori szabalyzat

(Az 1skolai konyvtar miikodési szabalyzatanak melléklete)

I. A gyujtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok

Az iskola szerkezete és profilja

Az iskola 13 évfolyamot miikodtet. Altalanos iskolai képzés 8 évfolyamon, gimnaziumi
képzés 4, illetve 5 évfolyamon (nyelvi el6készitd) folyik. Az 4ltalanos iskolai évfolyamokon
német emelt szintli képzés folyik az egyik az osztalyban, a masik koznevelési tipust
sportiskolai osztaly. Gimnaziumban kdéznevelési tipust sportiskolai és média iranyultsag
csoportokbol allnak az osztalyok.

Az iskola nevelési és oktatasi céljai

Egyik legfobb célkitlizésiink, hogy 6nmagukkal szemben igényes, tarsaikat, kornyezetiiket, a
hagyomanyokat, az 4ltalanos emberi értékeket becsiilni tud6 fiatalokat neveljiink.

Altaléanos iskolaban a kozépiskolara, gimnaziumban a felsGoktatasra valo felkészités az egyik
legfobb oktatasi feladatunk.
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Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

Tanterviink a NAT szellemében megfogalmazott kerettanterv alapjan késziilt el a
munkakdzosségek kozremukodésével. Tantargyi kovetelményrendszeriinket a helyi
tanterveknek és a Pedagogiai Programnak megfelelden allitottuk dssze.

Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

Iskolankban a tehetséggondozas az emelt 6raszamu képzés, emelt szintii érettségire
felkészités, - ,,fakultacio™, versenyre valo felkészitések: OKTV, OATV, keriileti, és budapesti
szaktargyi versenyek stb. Tanul6ink nemcsak igen nagy szamban orszagos és kisebb
jelentdségli tanulmanyi versenyekre késziilnek, hanem kiilonb6z6 iskolai versenyeken is
szivesen vesznek részt.

A felzarkoztatasban az iskola pedagdgiai programja szerint is kiemelkedd szerepet kap az
iskolai konyvtar.

Kiils6 tényezok: mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele
Az iskolanak jo a kapcsolata a keriileti Szab6 Ervin Konyvtarral, de szivesen igénybe vessziik
az OFI-OPKM, OSZK szolgaltatasait projektnapokra valo felkésziiléskor, projektmunkak
elkészitésekor.

Allomanyelemzés

A jelenlegi dllomény két konyvtar dllomanyanak egyesitésével jott 1étre. Ennek
kovetkezménye, hogy sok a kettds példany, ugyanakkor vannak hidnyos sorozatok is. A
kotelezd és ajanlott olvasmanyok, feladatgyiijtemények avuldsi ardnya magas, a potlas
tervszertien torténik (a koltségvetés fliggvényében). Az emelt szintli érettségire vald
felkészités allomanyanak fejlesztése folyamatosan torténik. Ez kiemelt feladatunk.

I1. Gyiijtokori szabalyzat

A beszerzés forrasai: vétel, ajandék és csere
A gylijtott dokumentumok formaja lehet:
Hagyomanyos dokumentumok:

- konyv

- periodikum

- brostra

- tankonyv

- segédkonyv

Nem hagyomanyos - elektronikus - dokumentumok:
- videokazetta
- hangkazetta
- hanglemez
- zenei CD
- CD-ROM
- DVD
- csak szamitogéppel hasznalhat6 dokumentum
- oktatdcsomag
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A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg.

Szépirodalom

Tartalom Valogatas mélysége

hazi és ajanlott olvasmanyok nagy példanyszdmban —
a teljesség igényével

atfogo irodalmi antoldgiak valogatassal

a tananyagban szerepld szerz6k miivei valogatéssal

a tananyagban nem szerepld szerzok miivei

erés valogatassal

tematikus irodalmi antologiak

erds valogatassal

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények

erés valogatassal

gyermek- és ifjiisagi irodalom

valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

az emelt 6raszamu formaban oktatott nyelvek irodalma

tematikus teljességgel

Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

nem alapfoku altaldnos lexikonok és enciklopédidk

a teljesség igényével

a tudomanyok kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodo fels6foku ismereteket
tartalmazd Osszefoglald jellegli miivek, lexikonok,
enciklopédiak

erésen valogatva

az emelt 6raszam formaban tanitott tantargyakhoz
kapcsolodo felséfoktl ismereteket tartalmazé
Osszefoglal6 jellegli miivek, lexikonok, enciklopédiak

teljességre torekedve

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

erdsen valogatva

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz
kozvetleniil kapcsolddo szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolddo szakkonyvek

valogatva

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz
kozvetve kapcsolddo szakkdnyvek

tematikus teljességgel

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi valogatva
kiadvanyok

helytorténeti vonatkozasii miivek valogatva
az iskolara vonatkozd miivek kiemelten
Kéziratok

Tartalom Mélység

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

teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom

Mélység

pedagogiai kézikonyvek

erdsen valogatva
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pedagogiai szakkdnyvek erdsen valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek valogatva
pedagogiahoz kapcsolodo tudoméanyagak szakkonyvei | valogatva

Hivatali segédkonyvtar
Tartalom Mélység

az iskola mukddtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, | teljességre torekedve
gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentumok

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és valogatva
ifjusdgvédelem) ellatasahoz €s intézményeinek
mikodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani
kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

A konyvtaros segédkonyvtara
Tartalom Mélység

az iskolai kdnyvtarra vonatkozé szabalyzatok, valogatva
tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolédban hasznalatos tankonyvek kis példanyszdmban —
teljességgel

az iskoladban hasznalt tartos hasznalati vagy ingyenesen |nagy példanyszamban -

biztositott tankdnyvek teljességgel

munkaltatd eszkdzként hasznéalatos miivek nagy példanyszamban -
teljességgel

Nem hagvomanyos dokumentumok
Tartalom Mélység

a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato tematikus teljességgel
nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve erdsen valogatva
pedagogiai és a tantargyaknak megfeleltethet szakmai

folyobiratok

A konyvtar a dokumentumokbol altalaban egy példanyt vasarol. Kivételt képeznek azok a
miivek, amelyeknél jelen szabalyzatban nagyobb példanyszamot jel6ltiink meg.

A gyijtokorbe nem tartozo miivek:

- kizardlag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- a helyi tantervekhez egyaltalan nem kapcsol6 szakirodalom
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gytjtékorbe nem tartozo mitvek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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Konyvtari hazirend
(Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak melléklete)

A tanulok a kdlesonzésen €s a konyvtari 6rakon tal egyéni felkésziilésre, tanulasra is
hasznalhatjak a konyvtarat.

Az iskolai konyvtar miikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
felel.

Az iskolai konyvtar olvasojanak tekintheté minden tanul6 és iskolai dolgozo6. Szamukra a
konyvtar hasznélata ingyenes, masok viszont térités ellenében sem vehetik igénybe
szolgaltatasait, vagyis az iskolai konyvtar zartkora.

Heti nyitvatartasi id6 40 6ra, amely a konyvtar ajtajan kifliggesztve megtalalhato.

A kolcsonzés szabalyai:

e A kolcsonzési id6 didkoknak 3 hét, egyszer lehet hosszabbitani.

e A tanév végén a tanuldknal kolcsonzésben 1évé dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

e Tanév végi hatarid6: végzds tanuloknal szobeli érettségi napja, alsobb évfolyamok
esetén junius 10.

e A tanuld- és a munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése utan lehet
megszlintetni.

e Az olvas6 az elveszett konyvet annak egy masik példanyaval vagy masolataval
potolhatja. Amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentum forgalmi arat, vagy antikvar
értékét kell megfizetnie.

e A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kdlesonzé anyagilag felelds. Elvesztés vagy
megrongalddas esetén koteles megtériteni a teljes arat vagy potolja a kiadvanyt.

e Azelveszett vagy a rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlann4 valt dokumentumot
az olvaso koteles megtériteni. Ennek maodjai: a dokumentum potlasa masik példannyal
vagy koltségtérités.

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével lehet
kivinni.

o Az ¢rettségizé tanulok esetében a szobeli érettségi utolsd napjan 13:00 oOrdig a
kolcsonzott konyveket, tankonyveket, és egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

e A visszaszolgaltatas tényét a konyvtaros igazolja.

e A pedagdgusok igény szerint egész évre kolcsonozhetnek.

o A kézikdnyv és a folyodirat olvasasa helyben torténik. 1-1 tanitasi drara azonban
kolcsonodzhetdek, de otthoni hasznalatra nem.

o A kolcsonzés elektronikusan, a SZIREN program segitségével az olvaso nevének,
€s/vagy torzsszamanak beirasaval torténik.

Az iskolabol tavozo tanuld és dolgozo koteles elszdmolni a néla 1évo kiadvanyokkal. A
konyvtari dokumentumok visszaszolgaltatasardl a konyvtaros igazolast allit ki a titkarsag
részére. Az elveszett, megrongalt konyvtari dokumentumot azonnal kell potolni, illetve annak
piaci arat meg kell tériteni. Potlasként mas dokumentum nem fogadhato el. A tankényvekben
erre egy kiilon konyvtari pecsét is felhivja a figyelmet (KONYVTARI PELDANY
ELVESZTESE/RONGALASA ESETEN A KONYV ARA MEGTERITENDO!)
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Az olvasok ellendrizhetik kdlcsonzésiiket a honlapon keresztiil a kdnyvtéri részben, ahonnan
kideriil, hogy mikor van a kdlcsénzési hatarido lejarta.

Felszolitasok rendje:
e cgyéni szobeli figyelmeztetés, tovabbi kdlcsonzések megtiltasa a lejarat utan 3 héttel
e aszilo felszolitasa elektronikus levélben tovabbi 1 honapon beliil
e asziild felszolitasa a kartéritésre
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4. Tankonyvtari szabalyzat

(Az iskolai konyvtar miitkddési szabalyzatanak melléklete)
A tanul6 jogai és kotelességei
A konyvek megérzése, rendeltetésszerii hasznalata
Az els6 sziildi értekezlet alkalméval minden sziilé aldirdsdval tudomdsul veszi a tartos
tankonyvek kolcsonzésére vonatkozd szabalyokat, illetve az osztalyfonok ismerteti a
kolcsonzésre vonatkozo szabalyokat.
A tanul6 addig tarthatja maganal a tankdnyveket, amig a tanmenet el6irja azt. Tehat a tobb éven
at is hasznalatos tankonyveket nem kell minden tanév végén visszahozni a konyvtarba.
A tanul6 koteles rendeltetésszertien hasznalni, megorizni a kdlesonzott példanyt és a konyv
hatuljaban talalhato egyedi vonalkod épségére vigyazni.
A tankonyv felvételnél minden esetben elényt élveznek az ingyenességre jogosult tanulok.

Az elhasznalodas mértéke a tényleges hasznalatra vonatkozoan, és a kartérités

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban
meghatérozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

Kartérités esetén ugyanolyan példanyt biztositani koteles, vagy az aktudlis piaci értékét
megtériteni.

A tankonyveket a tanév végén kell visszahozni, kivéve, ha az adott tankonyvet - a tanmenetnek
megfelelden - tobb éven keresztiil hasznaljak.

Amennyiben megsziinik a tanuldi jogviszony, abban az esetben kdteles minden kdlcsonzott
konyvét visszaadni.

A konyvtar feladata a tartds hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban

A tanulok szdmara ingyenesen kiadott tankonyvek egyedi vonalkdddal, pecséttel, részben
vonalkdddal ellatott dokumentumok, amelyek kiilon gytijteményt alkotnak. Ez a tankonyvtar
Ezek a konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomdnyba keriilnek, nyilvantartasuk
modjardl, megorzési idejiikrdl a konyvtari SZMSZ rendelkezik. Szintén a konyvtari allomany
ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek.

A tankonyvtar dllomanyara vonatkozo6 adatokat az €ves statisztikaban szerepeltetni kell.

A kiilon gylijteményben ITK jellel és vonalkoddal ellatott konyvek.

A tanul6 a 2. és 3. héten koteles felvenni a konyvtari llomanybol a tankonyveket. A szaktanar
ellendrzi az év elején, hogy a didkok az Gsszes eldirt konyvet megkaptak.

A tankonyvfelelds és a konyvtarostanar kozti adatcsere:

1. A megrendelendd konyvekre vonatkozo adatok: szerzd, cim, évfolyam, darabszam.

2. Minden tanév végén a tankonyvfelelds és a konyvtarostanar felméri a kdvetkezo évben
aktualis tankonyveknek a készletét és ennek értelmében modositja az eldzetes
tankonyvrendelést.

3. A konyvtarostanar és a tankonyvfelelds elkésziti a timogatott a timogatott tanulok
részére kiadando konyvek listdjat.

4. A konyvtarostanar és a tankonyvfelelds egyeztetet a tankonyvtar allomanyéaba
bekertil6 tankonyvek listajarol.

A tankonyvszallitas utan minden tankonyv kap egy egyedi vonalkddot,pecsétet, részben
vonalkddot mellyel egyértelmiien azonosithato a kdlcsonzott tankdnyv.
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5. A muzealis dokumentumokkal kapcsolatos tevékenységek szabalyai
(Az iskolai konyvtar mitkddési szabalyzatanak melléklete)

A régi konyvek gytijteménye tobb mint 300 kotetbdl all, ebben taldlhatok muzealis
dokumentumok is.

- Orzésiik a konyvtarban zart tarolé szekrényben torténik. A tarolok szekrénykulcsa a
konyvtarban zart fiokban talalhato.

e Hozzaférési lehetdsége csak a konyvtarosnak van.
e A muzedlis dokumentumok kdlcsonzési tilalom alatt allnak.
e Selejtezésiikre csak a fenntart6é engedélyével keriilhet sor.

6. Katalogusszerkesztési szabalyzat
(Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak melléklete)

2008-t6] mar a SZIREN programban torténik a feldolgozas, illetve ezzel parhuzamosan a
leltarkdnyvben is. A kataloguscéduldk készitése ettdl az évtdl kezdve mar nem kovethetd. A
konyvtar a SZIREN konyvtari programot hasznalja a keresésre kdlcsonzésre €s a feldolgozasra
is. A program a leglijabb, bovitett verziot letdltve frissiil.
Targyszdjegyzéket a honositassal egyiitt/egy idoben kap.

Az iskola honlapjan keresztiil név és/vagy a torzsszam beirasaval lehet nyomon kovetni a
kintlévdségeket.

A kolesonzok adatai: név, torzsszam, osztaly, illetve a tartozok esetében az iskolatitkaroktol
egyeb elérhetdséget is megkap a konyvtaros.

Selejtezési jegyzékek a SZIREN programban késziilnek.
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Csik Ferenc Altalanos Iskola és
Gimnazium

Adatkezelési Szabalyzat
2022.
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1. Altalanos rendelkezések

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

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

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

(i) Az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (,,Infotv.”).

5. 1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés €s -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitdsara vonatkozo6 szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehét a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés ceéljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

6. 1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezdére, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allora nézve kotelezd eérvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanul6 — a kiskoru sziildje — koteles tudoméasul venni, a beiratkozéaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés idOtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
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a nem selejtezheto torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari
6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett szerzodéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerz6déses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

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

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

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt térvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hidnyaban a r4 vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasdval ardnyban all tovabbi kiilon
hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavondsat kovetden is
tovabbithatja.

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

Az intézmény kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajaruléasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg
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Az adatkezelést végzO alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérél haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre all6 adatok alapjan megvizsgalja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo térvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok kérének pontos meghatarozasat,
c) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az ¢érintettek azonositasdhoz sziikséges csoportképzo

ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitds jogszertiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus uton — a tankertileti kozpont

adatvédelmi tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszeriiségérol. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
szlikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglaldsdnak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irasban benyujtott panasszal
fordulhat a tankertileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benytjtd szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benytjtd szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

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

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

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytol érkezd, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett elGzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabdlyokban meghatirozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitdsdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosdgnak, renddérségnek, Tlgyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal dsszefliggd adatok,

62



d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasahoz
sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbol
nyilvanos adatnak mindsiil6 adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kdzvetlen elérés itjan az agazati iranyitassal 6sszefliggd feladatok ellatasa, a

miniszteri hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatdsdhoz sziikséges

valamennyi adat.

Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulas hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkoz6 adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetdleg mas személy vagy szervezet nem tdjékoztathato.

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

A megkeresésrdl szold jegyzOkonyv biztonsdgos Orzésrdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni. A jegyz6konyv megorzési ideje tiz év.

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

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

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

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) aharmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezel€s, illetve az adatfeldolgozas
fiiggetlen ellendrzésére vonatkozd garancidlis szabalyokat tartalmazd nemzetkdzi
szerzOdés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozéas kotelezd szervezeti szabalyozéasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagédllamba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szdmolni kell kiilfoldre irdnyuld adattovabbitassal, az
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érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizaldsaért az
intézmény vezetoje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes pozicidkat
betoltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitdsi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat 14t el az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkdr, az osztalyfonokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és diakokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

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

- személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)
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5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kvetden keletkezik €s a munkavallalo személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat
- a munkavallaléi  jogviszonnyal  0Osszefiiggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallal6 bankszamlajanak szama
- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

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

- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabdlyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az iIntézmény vezetdje €s helyettese

- az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtdja

- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adodellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az €rintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése ¢s tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szadmitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak
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A munkavallalo az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az intézmény vezetje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

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

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezet6-helyettes

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

5.4. A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezelése

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

5.4.1. A tanuldk és sziileik személyi adatainak védelme

A tanulok és sziileik személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az osztalyfénok

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

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo
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- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzédéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankertileti igazgatodi
utasités tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezeto

- az intézményvezetd-helyettes

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

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagbgusai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizarolag az e szabdlyzatban meghatirozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjadk. A személyr adatok barmely mas jellegli (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5.7. Kamera és belépteté rendszer

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

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ¢és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciokhoz hozzaférést
kapjon.
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5.8.2. A helyesbitéshez valod jog

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

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

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

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

e az ¢drintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra 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 mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez, ¢Ervényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitaisra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatéséghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.
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5.8.7. Tiltakozas kozvetlen tizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténod kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

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

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

e az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

e meghozataldt az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagéallami jog teszi
lehetové, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség

5.9.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogést terjeszthet eld az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal €lhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

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

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.
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6. Adatvédelmi incidensek kezelése
6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilonosen 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 informacidkat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgaldsa szempontjabdl 1ényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsd adatvédelmi felelOst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérol, megadva a bejelentd nevét, elérhetoségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kdvetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyeld személyt is tajékoztatja.

.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A bels6 adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai
rendszert felliigyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

€) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatés alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyel6 személyt is bevonva.

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

A vizsgélat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel® javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetdnek..

A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

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

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,
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f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvéantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat személyes adatokat
érint6 incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsé adatvédelmi felelds megdrizni.

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

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

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

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

c) a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok tjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony tdjékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

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

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr Szabo Jozsef Zoltan
e-mail cime: adatvedelem.csik@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, Fo utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviselOt feladatai ellatdsdban azaltal, hogy biztositja
szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz €s
az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakértoi
szintli ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.
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Adatkezeld az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaval osszefiiggésben nem bocsathatja el
¢s szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba
az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellenérzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is.

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését;

d) egyiittmikdodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattarto pontként szolgal a
feliigyeleti hatosag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel
veégzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
€s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével ¢és a fenntartd
jovahagyasaval.

Budapest, 2022. augusztus 24.

intézményvezetd
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1. A Kamera szabalyzat célja

A Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium (tovabbiakban iskola) elektronikus
megfigyelérendszert (a tovabbiakban: ,,kamera rendszer”) lizemeltet az iskola teriiletén a testi
épség védelme, illetve vagyonvédelem céljabol. A kamera rendszer mas céla — igy kiilondsen
a kollégak munkajanak, a tanulok tanulményi 6rakon valé munkdjanak ellendrzésére torténd —
hasznalata tilos. A Kamera szabalyzat célja, hogy a kamera rendszer tizemeltetésének szabalyait
rogzitse és a kamera rendszer altal rogzitett személyes adatok jogszerti kezelését biztositsa.

2. A kezelt adatok kore

Az iskola épiiletein beliili, illetve az épiileten kiviili mozgds megfigyelése elektronikus
megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely soran személyes adatokat
tartalmazo képfelvételek késziilnek. Ezek a felvételek képezik az adtakezelés targyat.

3. A Kamera szabalyzat hatalya (teriileti, személyi, targyi)

A Kamera szabalyzat hatdlya kiterjed az iskola székhelyén és/ telephelyein tartozkodo
valamennyi személyre —pedagdgusok, NOKS-os munkatarsak, fizikai allomanyban 1évok,
szerzédéses partnerek foglakoztatottjai, iskolaba belép6 sz610k/torvényes képviselok — illetve
a kamerak 4ltal rogzitett adatokkal kapcsolatos valamennyi adatkezelésre.

4. Jogszabalyi hattér

A Kamera szabdlyzat elkészitése sordn figyelembe vett tagallami és unids jogszabalyok és
hivatalos ajanlasok:

 azinformacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: ,,Infotv.”);

o aszemély- és vagyonvédelemi, valamint magdnnyomozoi tevékenység szabalyairol sz616
2005. évi CXXXIIL. torvény (a tovabbiakban: ,,Szvtv.”);

o a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”);

e az Europai Parlament és a Tandcs 2016/679 szamt, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo rendelete (a
tovabbiakban: ,,altalanos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”);

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag tajékoztatdja a munkahelyi
adatkezelések alapvetd kovetelményeirdl;

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidoszabadsdg Hatosag ajanldsa a munkahelyen
alkalmazott elektronikus megfigyeldrendszer alapvetd kovetelményeirdl

A Kamera szabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése megegyezik a fenti jogszabalyok
értelmezési rendelkezéseiben irt meghatarozasokkal.
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5. Adatkezelés jogalapja

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyulo6 jogviszonyban, illetve
tanuloéi jogviszonyban allo személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésrol irasbeli tdjékoztatdst kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer
alkalmazasahoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban
nem allé személyek hozzajarulasa 6nkéntes, rautald magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivano harmadik személyek részére
jol lathato helyen, jol olvashatdan, tajékozodast eldsegitd modon, ismertetd tablat kell
kihelyezni. Jogsértés észlelése esetén, az elkovetok felderitése, illetve a jogsértd cselekmények
megeldzése, azok bizonyitasa mas modszerrel nem érhetd el hatékonyabban, igy ezekhez a
kamera rendszer alkalmazasa sziikséges. A kamera rendszer Kamera szabalyzatnak megfeleld
hasznalata nem jar az informacios onrendelkezése jog aranytalan mértéki korlatozasaval. Az
adatkezelés a GDPR rendelet 5. cikkében foglalt adatkezelési elvek betartasaval torténik. Az
adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja (jogos érdekek
érvényesitése).

6. Kamerak elhelyezkedése

A Kamera rendszer 6 db kamerabol all, melyek az alabbi helyszineken helyezkednek el.

parkolo
alagsor folyoso
U1 folyoso

U2 folyoso

U3 folyoso

U4 folyoso

ocoarwhE

A kamerdk elhelyezkedésének ¢és latoszogének meghatdrozasa a kamera rendszer
tizemeltetésével elérni kivant célnak (élet és testi épség védelme, vagyonvédelem) megfelelden
— a jogszabalyi korlatozasok figyelembevételével — tortént. A kamerdk elhelyezésének nem
célja az intézmény munkatarsai munkavégzésének, a tanulok tanulmanyi orakon vald
munkajanak ellenérzése, ilyen célra a kamerak nem hasznalhatok. Az érintettek jogainak
biztositdsa érdekében kamerdk a mosddokban, 6lt6zOben, tovabba az osztilytermekben nem
keriiltek elhelyezésre.

7. Kamera rendszer leirasa

A Kamera rendszer a kihelyezett kamerakbol, illetve a kozponti adatrogzité egységbdl all.

A kamerak helyszineit a 6. pont tartalmazza.

Az adatrogzitd eszkoz a rajzszertarban van elhelyezve, olyan modon, hogy ahhoz illetéktelenek
ne férhessenek hozza.

A kamera rendszer csak képfelvételt rogzit, hangfelvétel rogzitésére nem alkalmas.

A kamerak vezetékes haldzaton csatlakoznak a rogzito egységhez.

A kamerak képei nem lathatok kozponti monitoron, azokat nem figyeljiik kiilon, csak felmeriild
probléma esetén keriilnek visszanézésre.

A kamerak tipusai €s felbontasuk a 6. pontban foglalt sorrendben az alabbiak:
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Sorszam Tipus Felbontas
BO0080899 | Identyvision H264, 960P
BO0080901 | Identyvision H264, 960P
BO0080902 | Identyvision H264, 960P
BO0080903 | Identyvision H264, 960P
BO0080904 | Identyvision H264, 960P
BO0080905 | Identyvision H264, 960P

8. Az adatkezelés idotartama

A képfelvételeket az iskolaban 1év6 kozponti felvevé egységen 3 munkanapig taroljuk, ezt
kovetden azok automatikusan torlésre keriilnek.

Amennyiben a képfelvétel alapjan az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek
védelmében intézkedés megtétele vagy hatosagi eljaras kezdeményezése sziikséges, ugy ennek
megtételéig, illetve a felvételek bizonyitékként torténd tovabbitdsiig, a felvétel
archivalasa/lementése utjan 30 nappal meghosszabbodik az adatkezelés.

9. Adatkezel6 személye

Név: Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhely: 1027. Budapest, Medve utca 5-7.

Képviselo neve: Polgar Aniko

elektronikus elérhetésége:  titkarsag@csikferenc.hu

Telefonszama: 201-1137

10.Adatvédelmi tisztviselo

neve: dr Szabo Jozsef Zoltan
e-mail cime: adatvedelem.csik@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, Fo utca 80.

11. Adatbiztonsagi intézkedések

Az iskola az alabbi intézkedésekkel biztositja az adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel,
kezeléssel, tovabbitassal, jogszeriitlen torléssel vagy megsemmisitéssel, illetve a véletlen
megsemmisiiléssel szemben:

Szervezési intézkedések

o Aképfelvételek csak az arra jogosultak szamara hozzaférhetdk, adatkezelési miiveleteket
csak a jogosultak végezhetnek.

o A kamera rendszer megfeleld miikddése rendszeresen ellendrzésre keriil

o A Kamera szabalyzatot évente, ill6leg a jogszabalyi kornyezet megvaltozasa esetén soron
kiviil az intézményvezetd feliilvizsgalja.
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Technikai intézkedések

e A jogosultak korét, a hozzaférést, illetve egyéb miiveleteket a Kamera szabalyzat
pontosan meghatarozza.
személy részére lehetséges.

e Az adatok mentése, masoldsa csak a jogosultak rendelkezésére all6 szamitogépes
eszkozre, illetdleg azonositoval ellatott adathordozodra torténhet.

Egvéb intézkedések

o Az adatrogzitd egységet zarhatod vagy Orzott helyen sziikséges elhelyezni.
o Az iskola a hozzaférésre jogosult személyeket megfelelden tajékoztatja az adatvédelmi
kovetelményekrol.

12. A Kkezelt adatokba betekintésre jogosultak kore

A kamerdk altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak:

e Intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e A portaszolgélatot ellaté személy

e Arrendszergazda

e Frintett tanulé pedagogusa

e Erintett tanul6 sziildje, gondvisel6je
e nyomozoOszerv munkatarsa

A visszanézes az érintett érdekeinek feltiintetése melletti kérelem esetében, vagy munkakorbol
eredd kotelesség teljesitésébdl adodoan keriilhet sor, azonban annak azt adatkezelés céljaval
Osszhangban kell lennie.

A visszanézésrol, mentésrol és a mentések torlésrol, illetve kiadasarol az 1.szamu melléklet
szerinti nyilvantartast kell vezetni. A képfelvételek megtekintése és visszanézése soran
gondoskodni kell arr6l, hogy a képfelvételeket a jogosultsagi koron kiviili méas személy ne
lathassa.

13. Adatok elmentése

Amennyiben a visszanézés soran megallapithatd, hogy a felvételt mas eljarasban, mint
bizonyitékot kell/sziikséges felhasznalni, a felvételt le kell menteni. A lementésrdl
jegyzékonyvet kell késziteni, melyet legalabb a 11. pont szerinti felsorolasban szerepld 2
személynek alairsaval kell ellatnia. A jegyzokonyv mintdjat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
A lementett felvételeket olyan modon kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, és arr6l masolatot senki ne készithessen. A lementett felvételek biztonsagos 6rzésnek
koriilményeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
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14. Mentett adatok torlése

Amennyiben a lementés, 8. pontban foglalt id6tartaman beliil, a vélelmezett eljaras nem indul
meg, ¢€s azt az érdekelt nem igazolja, ugy a kimentett felvételt torolni sziikséges. A torlésrdl a
3. szamu melléklet szerinti jegyzokonyvet kell késziteni. A torlésnek legalabb a 11. pont szerinti
2 személy egyiittes jelenlétében kell megtorténnie.

15. adattovabbitas

Adattovabbitasra (adatok atadasra) az érintett kérelmére, illetéleg hatosagi, birosagi
eljarasokhoz kapcsoldéddan, vagy fegyelmi eljarasban az eljards lebonyolitasaért felelds
személyek feladatkorének ellatdsahoz  kapcsolédoan  keriilhet sor. Az  adatok
atadasat/adattovabbitasra csak irdsos felhatalmazas vagy megkeresés esetében, a 4. szamu
melléklet szerinti jegyzokonyv felvétele mellett keriilhet sor.

16.  Erintettek jogai

Az érintettet megilletik az Infotv. 14. §-ban meghatarozott jogok.

o Az elézetes tajékozddashoz vald jog biztositasa érdekében az iskola az adatkezeléssel
Osszefiiggod tényekrol a kovetkezok szerint tajékoztatja az érintetteket. A iskola ismerteti
a munkavallaloival, tanuldival és torvényes képviseldikkel a Kamera szabalyzat
elérhetdségét, €s ezaltal annak tartalmat.

e A hozzaféréshez vald jog biztositasa érdekében az érintett kérheti a kezelt adatok,
illetdleg az adatkezeléshez kapcsolodd informacidok kiadasat. Az Infotv. alapjan
legfeljebb 25 napon beliil elbiralasra keriil a kérelem és az érintettet annak eredményérdl
tajékoztatast kap. A kezelt adatok jellegére tekintettel (képmas) a kamera rendszer
vonatkozasaban az adathordozhatdsaghoz valo jogot a hozzaféréshez vald jog keretében
biztositja az iskola.

o Az ¢érintett kérheti tovabba az iskolatdl a személyes adatainak helyesbitését, illetdleg
kiegészitését, valamint az adatkezelés korlatozasat.

o Az érintett jogosult az adatkezelés ellen tiltakozni és jogosult az iskolatol a kezelt adatok
torlését kérni. Tekintettel arra, hogy a torlés mas személyek jogat, jogos érdekét érintheti,
ezért az adatkezelés Kamera szabdlyzatban meghatarozott id6tartamanak lejarta eldtt
adattorlési kérelmet kizardlag indokoléassal ellatva lehet el6terjeszteni. Ilyen torlési
kérelemnek olyan esetben lehet eleget tenni, amennyiben az érintett torléshez fiz6do
érdeke er6sebb, mint az iskola altal védeni kivant érdekek.

Az érintett jogainak biztositasa — kiilondsen a rogzitett képfelvételek megtekintése — soran
figyelembe kell venni mas érintettek személyes adataik védelméhez fiz6d6 jogat, illetve az
iskola altal védelmi kivant érdekeket.

17. Jogérvényesités, jogorvoslati lehetoségek

Az iskola a jogszabalyi rendelkezésekkel Osszhangban biztositja az érintettek jogait.
Amennyiben valamely intézkedést vagy eljarast mégis sérelmesnek érezné valaki, kérjik,
forduljon bizalommal Adatkezeld képviseldjéhez a 9. pontban foglalt elérhetoségeken. Ezen
feliil az alabbi jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre:
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Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban:
»NAIH”) fordulhat, ha megitélése szerint az iskola megsértette az adatkezelésre vonatkozo
jogszabalyok, illetve Europai Unids jogi aktusok kotelezd rendelkezéseit.

A NAIH elérhetdsége:

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

Az ¢érintett a lakohelye, illet6leg tartdzkodasi helye vagy iskola székhelye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, ha megitélése szerint az iskola a személyes adatokat az adatkezelésre
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok, illetve az Europai Unios jogi aktusok kotelezd
rendelkezéseinek megsértésével kezeli.

18. A szabalyzat elérhetésége, hatilya

Az szabalyzat elérhetd az iskolatitkdrsagon, letoltheté az iskola honlapjardl
(www.csikferenc.hu). A szabalyzat 2022. augusztus 24 - ¢én 1ép hatalyba, és annak
visszavonasig hatalyos, azzal a kitételellel, hogy a kamerarendszer miikodésének befejezéséig
csak 0j szabalyzattal vonhato vissza.

Jelen szabalyzat 5.mellékletet tartalmaz, melyek az alabbiak:

1. szamu melléklet: Nyilvantartas kamerak képeinek visszanézésrél, mentésrol,
mentet felvételek torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarol

szamU melléklet: JegyzOkonyv visszanézett felvétel mentésrol

szamU melléklet: JegyzOkonyv mentett adatok torlésrol

szamu melléklet: JegyzOkonyv adattovabbitasrol

szamu melléklet: Kamera rendszer alkalmazésrol szol6 rovid tajékoztatd

ok~ w

Budapest, 2022. augusztus 24.
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1. szamu melléklet

Nyilvantartas kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet felvételek torlésérol, illetve mentett
adatok tovabbitasarol

Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium

Esemény Visszanézés Kamera sorszama és Visszanézés oka Visszanézo Mentésre Mentés oka Mentést Adattovabbitas | Adattovabbitis Torlés Torlést végzo
sorszama datuma felvétel idépontja alairasa keriilés dokumentalé esetén oka és datuma datuma személy
esetén alairasa cimzettje alairasa
annak
dituma
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv visszanézett felvétel mentésrol

Jegyzokonyv készitésének datuma:

Helyszin:

Felvétel azonosito sorszama a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolo nyilvantartasban:
Felvétel elmentést elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tanusitjak:

1)

2)

Felvétel mentése okanak rovid leirasa:

A felvételt pendrive-ra a mai napon .... 6ra ... perckor elmentettiik, és azt az
intézményvezetének tovabbi megérzésre atadtuk.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarél szoléo nyilvantartasban
rogzitettiik.

Budapest, 202....
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3. szamu melléklet

Jegyzokonyv mentett adatok torlésrol
Jegyzokonyv készitésének datuma:

Helyszin:

Felvétel torlését elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tanusitjak:

1)

2)

A i, napon elmentett, és a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol,

mentet felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolé nyilvantartasban
... sorszamon rogzitett felvételt, az azt tartalmazo pendriverdl a mai napon .... ora ...
perckor toroltiik, és a torlést kovetoen annak tényérél meggyo6zodtiink.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szélé nyilvantartasban
rogzitettiik.

Budapest, 202...............
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4, szama melléklet

Jegyzokonyv adattovabbitasrol
Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:
Felvétel azonosito sorszama a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolo nyilvantartasban:
Adattovabbitast kéro szerv:
Felvétel atadasat az adattovabbitast kéro szerv részére elvégezték, és jelen jegyzokonyv
felvételével tanusitjak:
1)
2)
Felvétel tovabbitasa/atadasa okanak, alapjanak rovid leirasa:

A felvételt pendrive-on a mai napon .... o6ra ... perckor a
........................................... szerv részére tovabbi intézkedés céljabol atadtuk.
Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarél szoléo nyilvantartasban
rogzitettiik.

Budapest, 202.......
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5. szamu melléklet

Kamera rendszer alkalmazasarol szolo tajékoztato

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiléket, latogatokat, hogy a Csik Ferenc Altalanos Iskola és
Gimnazium teriiletét elektronikus megfigyelé rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal)
figyeljiik, mely sordn személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamera
rendszer altal rogzitett képfelvételek személyes adatokat tartalmaznak. A személyes adatok
kezelésével kapcsolatban a kdvetkezokrol tajékoztatjuk:

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas dnkéntes, rautald magatartassal torténik. On az iskola
teriiletére torténd belépéssel €és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek ¢€s a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
terliletén tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartozkodo személyek vagyontargyainak, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak
védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsértd
cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel dsszefliggésben a felvételek sziikség esetén
bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskolaban 1évd kamerak kozponti felvevd egységein 3 napig taroljuk. A
kamerarendszert az iskola miikodteti.

Az iskola teriiletén 6 darab, kamera lett elhelyezve. A kamerak pontos elhelyezésérél, a kamera
szabalyzatbdl informélodhat.

A képfelvételeken szerepld érintetteket az aldbbi jogok illetik meg:

Az érintett kérheti
» tajékoztatasat a személyes adatainak kezelésérdl (hozzaféréshez vald jog);
 személyes adatainak helyesbitését, kiegészitését

+ személyes adatai kezelése ellen tiltakozhat, illetdleg kérheti a személyes
adatainak torlését

A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyujtani. A kamera rendszerre vonatkozo
részletes szabalyzat a elérhetd az iskola honlapjan (https://www.csikferenc.hu/kamera-
szabalyzat).

Budapest, 2022. augusztus 24.

intézményvezetd
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Adatkezelési tajékoztato

A Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium (a tovabbiakban Adatkezeld) elkételezett az
érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik.
Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai €s szervezési intézkedést, mely az adatok
biztonsagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket idordl idore feliilvizsgaljuk.

A Téajékoztatd célja, hogy meghatarozza az Erintettnek az Adatkezel6 altal kezelt személyes
adatainak korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat és modjat. A Téjékoztatd célja tovabba, hogy
az Erintett megismerhesse az adatkezeléssel kapcsolatos jogait, illetve jogérvényesitésének
lehetséges modjait.

1. ADATKEZELO

Adatkezel6: Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhely: 1027. Budapest, Medve utca 5-7.

E-mail: titkarsag@csikferenc.hu

Telefon: 201-1137

Képviseldje: Polgar Aniko

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Szabo Jozsef Zoltan
e-mail: adatvedelem.csik@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest Fo utca 80.

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK
Adatkezeléseink sordn figyelembe vett jogszabalyok:

- Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.)

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl térvény: (tovabbiakban: Nkt.)

- 1992. évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kjt.)

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.)

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

88



- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet.(a tovabbiakban: EMMI rendelet) a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

3. ADATKEZELES CELJA

Az Adatkezel6 adatkezeldi tevékenységét fOszabaly szerint a jogszabalyokban rdgzitett
koznevelési feladatok minél hatékonyabb és magasabb szinvonalu ellatasa, valamint az ezzel
kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 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 biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilonosen,
hogy a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kozépfokl iskoldba jard tanulo évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti ¢s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Az Adatkezelési Nyilvantartas (elérhetdsége: www.csikferenc.hu) tartalmazza részletesen,
érintetti koronként, mely adatot milyen célbol, milyen idétartamig, és milyen jogalap alapjan
kezeliink. Az Adatkezel6 az Erintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelést az Adatkezeld altal
végzett munka hatékonyabbd tétele, eldsegitése érdekében végzi. Az itt leirt altalanos cél
mellett az Adatkezeld a hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén a hozzajarulas megadasat
megelézéen tajékoztatja az Erintettet az adatkezelés pontos céljarol.

4. ADATKEZELES JOGALAPJA ES IDOTARTAMA, AZ
ADATSZOLGALTATAS ELMARADASANAK JOGKOVETKEZMENYE

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossaghi érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az adatkezeld jogos érdekei érvényesitésének mindsiil az adatkezeld ellen vagy altal indithaté
hatdsagi vagy birdsagi eljarasban jogallitasok, tényallitasok igazolasdnak vagy cafolatdnak
sziikségessége.
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Az Adatkezelé 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 jogszabalyi kotelezés, amelyet a fenti 2. pontban
hivatkozott jogszabalyok irnak el6. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges
jogkovetkezménye, hogy az adatkezelést akadalyozé személy érdekkorében felmeriilé okbol
nem jon létre az adatkezel tevékenységi- vagy feladatkorébe tartozé jogviszony.

A kezelt adatok korét és adatkezelés idétartamat a — honlapon kozzétett - Adatkezelési
Nyilvantartas (elérhetdsége: www.csikferenc.hu) €s az Irattari Terv (www.csikferenc.hu)
tartalmazza. Az adatkezelési nyilvantartasban fel nem sorolt, ijabb adatkezelésekrdl az adat
felvételekor részletes tajékoztatast adunk, és azzal annak feliilvizsgalatakor az adatkezelési
nyilvantartast kiegészitjiik.

5. AZ ERINTETTEK JOGAI

5.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel6td] visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz
hozzaférést kapjon.

5.2. A helyesbitéshez valo jog

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

5.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valo jog™)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a ra
vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

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

e az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On
igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra 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 hozzajarulasan alapul, On jogosult arra, hogy az
On 4ltal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
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adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak
a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

5.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozo6 személyes adatok e célbodl torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen {izletszerzéshez kapcsolodik. Ha
On tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen,
akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely Onre nézve joghatassal jarna vagy
Ont hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

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

e On és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

e meghozataldt az adatkezeldre alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetdvé, amely az On jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e On kifejezett hozz4jarulasan alapul.

6. INTEZKEDESI HATARIDO

6.1. Az Erintett, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmének
Adatkezel0 a kérelem benytijtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszondt
napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

6.2. Az érintett tajékoztatasat és a sziikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az
érintett azonban:
a) afolyd évben, azonos adatkorre vonatkozodan ismételten kérelmet nyujt be, és
b) e kérelme alapjan az adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatainak helyesbitését,
torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezeld jogszerlien melldzi,

az adatkezel6 az érintett jogainak az a) €s b) pontban foglaltak szerinti ismételt €s

megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmertilt koltségeinek
megtéritését kovetelheti az Erintettdl.
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6.3. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelmet benyujto személy az Erintettel nem azonos
személy, az Adatkezel0 a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak hitelt
érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

7. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

7.1. Kifogas az adatkezelénél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogést terjeszthet el az
Adatkezeldnél. A kifogast 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 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. Birdsagi eljaras kezdeményezése
Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert
kezdeményezhet.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

Adatkezeld adatkezelési szabalyzata ¢s adatkezelési tevékenységre vonatkozo nyilvantartasa a
www.csikferenc.hu cimen érhet6 el.

Budapest, 2022. augusztus 24.
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Munkakori leirasok

Altalanos féigazgaté-helyettes
Munkakori leiras

Munkavallalé neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodéan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: figazgato-helyettes /FEOR szam:2421/

Munkakor célja: A féigazgatd kozvetlen munkatarsa. Felelosséggel részt vegyen az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek készitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas-ellendrzésben.

A nemzeti kdznevelésrol szo16 torvényben eldirtak alapjan a kozépfoku nevelés 8-12. évfolyamaig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatasa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanuld érettségi vizsgara
torténd felkészitése, a tanuld fejlodését biztositdé sokoldall, a kovetelményekhez igazodd értékelése a nemzeti
alaptanterv, a pedagogiai program ¢€s az intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betdltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
Mesterfokozatl (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar

Munkavégzés pontos helye:
Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OM: 034799
1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:
e  Részben kotetlen.
e Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél a hét utolsé
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tol péntekig — tart.
e A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 dras (egyenld), de ett6l az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltéro lehet.

Munkaideje:

e Teljes munkaideje: heti 40 6ra / teljes munkaid6

o  Kotott munkaideje: heti 32 ora

o  Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 4 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas szerint

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan készitett
iskolai orarendben rdgzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iigyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas
ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 15 perccel és azok
befejezését kovetoen 15 percig (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzak) koteles az
intézményben tartozkodni.
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e A pedagdgusok iskolai tanitasi iddre iranyad6 napi munkaidG-beosztasat a féigazgato allapitja meg az
orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

e  Munkakdrével sszefiiggésben, az érettségi vizsgaiddszakokban az irasbeli és szobeli érettségi vizsgakon
jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozo igazgatdi megbizassal (megbizolevél
alapjan) a szobeli érettségi vizsgan résztvevd pedagdgusok napi munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 ora.

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

o A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasti munkaidé) maga oszthatja be.

e Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgatod az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdégus munkakdrben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, szaktargyanak megfeleld
munkak6z9sség tagja, az iskola vezetdségének tagja

Felettese: A féigazgato
Helyettesités rendje:
e Azonos munkakort betolté pedagogus helyettesitheti.
o A fOigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus tantigyi
rendszerben és a tanari hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakort bet6lté pedagdgust helyettesithet.
Munkakoérébe tartozo kotelezé feladatok:
o A fbigazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek
készitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas-ellendrzésben.
o A fbigazgato tavolléte idején helyettesiti.
o Felelds az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért.
o Ilyen céllal végzi a belso ellendrzést: tanitasi orakat latogat, figyelemmel kiséri a tudasszint felméréseket
és a tanul6i munkakat, ellendrzi az iskola rendjét.
e Ertékeli, véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai és oktatdé munka eredményességét, az
oralatogatasokon szerzett tapasztalatok alapjan.
o Elkésziti az iskola tanarainak, tanulocsoportjainak oOrarendjét, illetve ennek sziikséges valtozatait,
iigyeleti rendet, terembeosztast, ebédeltetési rendet.
Szervezi az iskolai hit- és erkolcstan oktatasat, kapcsolatot tart a hitoktatokkal.
Kapcsolatot tart a Jardanyi Pal zeneiskola oktatdival.
Koordinalja és ellenérzi a human és a nyelvi munkakozosségek munkajat.
Elkésziti a havi programot, az éves munkaterv alapjan.
Feliigyeli az tinnepélyek forgatokonyvét.
Felel6s az érettségi lebonyolitasaért.
Napi rendszerességgel kezeli az ADAFOR ¢és KIR programokat.
Ellendrzi a javitd- és osztalyozo vizsgak megszervezését, és a vizsgakkal kapcsolatos adminisztraciot.
Koordinalja az iskola mérés- értékelési munkajat.
Felel6s a Kréta naploval kapesolatos feladatok elvégzéséért.
Elkésziti a statisztikat.
Kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddket koordinalja.
Részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

o Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes
adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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e Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre vonatkozo
szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

o Felelosségi kor: Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatariddk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagéért és a bizonylatok megdrzéséért.

e Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.
e Kaoteles elvégezni minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre a féigazgatotdl utasitast

kap.
e A jogszabdlyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan képezze
magat.
Egyebek:

e Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil /a munkakezdés el6tt minimum 60 perc/ koteles
értesiteni feletteseit s a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszerliségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatohelyettesnek.

e A munkéba allas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tavolmaradas
esetén eldzetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és egyuttal a
munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak).

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

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

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakor
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20

foigazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem ¢és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagogusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LII. toérvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 20..........cceeiiiiiininnnn

munkavallald
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Nevelési foigazgato-helyettes
Munkakori leiras

Munkavaillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

Munkakér pontos megnevezése: f6igazgato-helyettes /FEOR szam: 2431/

Munkakér célja: A foigazgatd kozvetlen munkatarsa. Feleldsséggel részt vegyen az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek készitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas-ellendrzésben.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvényben eldirtak alapjan a kdzépfoka nevelés 1-8. évfolyamdig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatasa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kdvetelmények tdmasztasa, a tanuld fejlodését biztositd
sokoldalu, a kdvetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program €s az intézményi
SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése:
Mesterfokozatll (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar

Munkavégzés pontos helye:
Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OM: 034799
1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6z¢ép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:
e Részben kotetlen.
e Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétol péntekig — tart.
e A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
e Teljes munkaideje: heti 40 6ra / teljes munkaid6
o  Kotott munkaideje: heti 32 ora
e  Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 4 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas szerint

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan készitett
iskolai orarendben rdgzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iigyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas
ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel és azok
befejezését kovetéen 15 percig (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzak) koteles az
intézményben tartézkodni.

e A pedagdgusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidG-beosztasat a féigazgato allapitja meg az
orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.
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e  Munkakdrével 6sszefiiggésben, az érettségi vizsgaiddszakokban az irasbeli és szobeli érettségi vizsgakon
jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozé igazgatdi megbizassal (megbizdlevél
alapjan) a szobeli érettségi vizsgan résztvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben kiemelt
eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként részt venni koteles.

o A kotott munkaido feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasi munkaidé) maga oszthatja be.

e Ha a fentiekben rogzitett munkaidG-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése el6tt legalabb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagbégus munkakérben az intézmény neveldtestiletének tagja, szaktargyanak —megfeleld
munkak6zosség tagja, az iskola vezetdségének tagja

Felettese: A féigazgato
Helyettesités rendje:
e Azonos munkakort betolté pedagogus helyettesitheti.
o A fOigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus tantigyi
rendszerben és a tanari hirdetétablan megjeldlve), azonos munkakort betoltd pedagogust helyettesithet.
Munkakoérébe tartozé kotelezo feladatok:

o A fGigazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek
készitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas-ellendrzésben.

o Azigazgato tavolléte idején helyettesiti.

o  Felel6s az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért.

e lyen céllal végzi a belsé ellendrzést: tanitasi 6rakat latogat, figyelemmel kiséri a tudasszint felméréseket és a
tanul6i munkakat, ellendrzi az iskola rendjét.

e FErtékeli, véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai és oktatdé munka eredményességét, az
oralatogatasokon szerzett tapasztalatok alapjan.

e  Megszervezi a napi helyettesitést.

e Koordinalja és ellendrzi az 1-8. évfolyamon folyd oktaté-nevelé munkat, irdnyitja az alsé tagozatos és
napkdozis munkakozosséget, a felsds osztalyfonoki munkakozosséget.

o  Segiti az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat.

Kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, a fejleszté pedagdgusokkal, a logopédussal és az utazod

gyogypedagogusokkal.

Szervezi a reggeli ligyeletet.

Koordinalja az iskolai gyiimdlcs programmal kapcsolatos teenddket.

Elokésziti és lebonyolitja az els§sok beiratkozasat.

Megszervezi az iskolai tankonyvellatast és a tankonyvtamogatas rendjét, figyelemmel kiséri az iskolai

konyvtar munkajat, és feliigyeli a kedvezményes tankonyvellatast.

Ellendrzi az iskolai iratkezelést.

Ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Nyilvantartast vezet a foglalkozas-egészségiigy ellatasarol.

Ellendrzi a gyermek €s dolgozoi balesetek nyilvantartasat.

Részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Ellendrzi pedagogiai asszisztensek munkajat.

Kapcsolatot tart az iskolaban foglalkoztatott technikai dolgozokkal.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

o Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes
adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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e Adatvédelem: A munkavégzés soran kdteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre vonatkozo
szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

o Felelosségi kor: Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatariddk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagéért és a bizonylatok megdrzéséért.

e Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.
o Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre a fdigazgatotol utasitast

kap.
e A jogszabdlyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan képezze
magat.
Egyebek:

e Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil /a munkakezdés el6tt minimum 60 perc/ koteles
értesiteni feletteseit s a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszerliségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatohelyettesnek.

e A munkéba allas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tavolmaradas
esetén eldzetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.

o Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és egyuttal a
munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak).

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

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

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakor
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20

foigazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

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

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagogusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LII. toérvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 20..........cceeiiiiiiniin

munkavallald
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Sportiskola miikodéséért felelos foigazgato-helyettes
Munkakori leiras

Munkavaillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

Munkakor pontos megnevezése: foigazgato-helyettes /FEOR szam: 2421/

Munkakér célja: A foigazgatd kozvetlen munkatarsa. Feleldsséggel részt vegyen az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek készitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas-ellendrzésben.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvényben eldirtak alapjan a kozépfoku nevelés 8-12. évfolyamadig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatasa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanuld érettségi vizsgara
torténd felkészitése, a tanuld fejlodését biztositd sokoldall, a kovetelményekhez igazodd értékelése a nemzeti
alaptanterv, a pedagogiai program ¢s az intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése:
Mesterfokozatll (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar

Munkavégzés pontos helye:
Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OM: 034799
1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6z¢ép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:
e  Részben kotetlen.
e Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tol péntekig — tart.
o A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
e Teljes munkaideje: heti 40 6ra / teljes munkaid6
o  Kotott munkaideje: heti 32 ora
e  Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 4 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas szerint

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan készitett
iskolai orarendben rdgzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iigyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas
ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 15 perccel és azok
befejezését kovetéen 15 percig (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzdk) koteles az
intézményben tartézkodni.

o A pedagoégusok iskolai tanitasi idére iranyadd napi munkaidé-beosztasat a féigazgatd allapitja meg az
orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

e  Munkakdrével osszefliggésben, az érettségi vizsgaiddszakokban az irasbeli és szobeli érettségi vizsgakon

jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozo igazgatoi megbizassal (megbizolevél
alapjan) a szobeli érettségi vizsgan résztvevo pedagogusok napi munkaid6-beosztasa legfeljebb 12 ora.
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e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhet6k azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben kiemelt
eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként részt venni koteles.

o A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasti munkaidé) maga oszthatja be.

e Ha a fentiekben rogzitett munkaid3-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgatod az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagogus munkakorben az intézmény nevelGtestilletének tagja, szaktargydnak megfeleld
munkakozosség tagja, az iskola vezetGségének tagja

Felettese: A féigazgato
Helyettesités rendje:
e Azonos munkakort betolté pedagogus helyettesitheti.
o A fbigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt (az elektronikus taniigyi
rendszerben €s a tanari hirdetétablan megjeldlve), azonos munkakort betdlté pedagogust helyettesithet.
Munkakoérébe tartozo kotelezo feladatok:
o A fOigazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek
készitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas-ellendrzésben.
o A fbigazgato tavolléte idején helyettesiti.
o FelelOs az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért.
o Ilyen céllal végzi a belsd ellendrzést: tanitasi orakat latogat, figyelemmel kiséri a tudasszint felméréseket és a
tanul6i munkakat, ellendrzi az iskola rendjét.
e Ertékeli, véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai és oktatdé munka eredményességét, az
oralatogatasokon szerzett tapasztalatok alapjan.
Koordinalja a felsés és a gimnaziumi osztalyfonoki és a real munkak6zosség munkajat.
Felel6s a 8. osztalyosok tovabbtanulasaért, feliigyeli az osztalyfonokok beiskolazasi tevékenységét.
Elokésziti a 9. évfolyamra torténd beiskolazast.
Elkésziti és felligyeli a fels6 tagozatos délutani foglalkozasok miikodését.
Ellenérzi a szabadidés és DOK munkat.
Gondoskodik a sziilokkel, edzokkel, egyesiiletekkel vald kapcsolattartas rendszerességérol.
Ellendrzi a leltarok vezetését, feliigyeli a selejtezéseket.
Feliigyeli az épiilet karbantartasaval kapcsolatos teenddket, és kiemelten gondoskodik a takarékossagi,
vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.
Felel6s a sportiskolai program végrehajtasaért, adatszolgaltatasért, tamogatasi elszamolasért.
Felel6s a Csik-nap és az egyéb rendezvények lebonyolitasaért.
El6késziti és vezeti az intézmény éves tovabbképzési tervét, szervezi az intézmény belsé tovabbképzéseit.
Részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
Kapcsolatot tart az iskolaban foglalkoztatott technikai dolgozokkal.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

o Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes

adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

e Adatvédelem: A munkavégzés soran kdteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre vonatkozo
szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

e Felelgsségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.
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e Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott

karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL. térvényben meghatarozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.

o Koteles elvégezni minden olyan, munkakdréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a féigazgatotol utasitast
kap.

e A jogszabalyban eldirt kotelezd pedagogus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan képezze
magat.

Egyebek:

e Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil /a munkakezdés elétt minimum 60 perc/ koteles
értesiteni feletteseit €s a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszertiségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatohelyettesnek.

e A munkdba 4llas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tavolmaradas
esetén eldzetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és egyuttal a
munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak).

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

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

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakdr
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20

foigazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem ¢és
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagdgusok 1) életpalyajardl szoldo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az
intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatara.

Budapest, 20...........cccooiiiininnn.

munkavallalo
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Tanitoi munkakori leiras

Munkavallal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

Munkakor pontos megnevezése: altalanos iskolai tanitd (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo térvényben eldirtak alapjan az alapfokd nevelés 1-6. évfolyamaig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanuld fejlodését biztositd
sokoldalq, a kovetelményekhez igazodo értékelése a Nemzeti Alaptanterv, az intézményi Pedagdgiai Program és
SzMSz szerint.

Munkakor betdltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

mesterfokozati (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a végzettséget igazolo oklevélben szerepld
megnevezés) | a tantargynak megfeleld szakos tanar (tandr munkakor esetén) (f6iskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye:

Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OM: 034799

1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6z¢ép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:
e Részben kotetlen.
e Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tol péntekig — tart.
e A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 dras (egyenld), de ett6l az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltéro lehet.

Munkaideje:
o Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidds / teljes munkaidds) dra
o Kotott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
o Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas szerint

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan készitett
iskolai 6rarendben rogzitett tandrai, egyéb foglalkozasi és tigyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas
ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel és azok
befejezését kovetden 15 percig (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzak) koteles az
intézményben tartdzkodni.

e A pedagoégusok iskolai tanitasi idére iranyadd napi munkaidé-beosztasat a féigazgatd allapitja meg az
orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

o A felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgan az irasbeli és szobeli vizsgara vonatkozo jogszabaly
szerint a felligyeleten résztvevod pedagdgusok napi munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Az o6rarendben meghatdrozott tanitdsi orain, foglalkozasain tal, a kotott munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében a foigazgatd a kotelezd bent tartozkodas idejére a 401/2023 (VI111.31.)
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28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre
a ,,lyukas” ordiban a hirdetdtablan elhelyezett érarendben jelzett idoben beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben kiemelt
eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként részt venni koteles.

o A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasti munkaidé) maga oszthatja be.

e Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgatod az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagogus munkakorben az intézmény neveldtestiiletének tagja, az alsés munkakdzosség tagja

Kozvetlen szakmai felettese: A munkak6zosség-vezetd
Felettese: A figazgato, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
A munkakoérnek alarendelt munkakor: Nincs.

Helyettesités rendje:

o A fGigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben megjeldlt),
azonos munkakort bet6lté pedagdgus helyettesitheti.

o A fGigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus taniigyi
rendszerben és a tanari hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakort bet6lté pedagdgust helyettesithet.

Munkakérébe tartozé kotelezé feladatok:

o Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

e Megismeri a szaktargyban rendelkezésére allo6 programokat ¢és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

e Az éves tanmenete elkészitésekor figyelembe veszi az intézmény altal alkalmazott helyi tanterv eldirésait,
a belsé elvarasokat, a tantargyi kovetelményeket, az €l6z6 évi mérések eredményét, valamint a tanulok
és az osztaly fejlesztési céljait.

e Tanmenetét hataridére eljuttatia a munkakdzOsségvezetdje részére, tanév kodzben tapasztalataival,
megjegyzéseivel kiegésziti azt.

e Az intézményi pedagdgiai programmal 0sszhangban alkalmazott pedagogiai ellendrzési és értékelési
rendszert és modszereket, azok szempontjait megismerteti a gyermekekkel, a tanuldkkal, a sziilokkel.

e A sziil§ javaslataira, kérdéseire — a jogszabalyban meghatarozott protokoll szerint - érdemi valaszt ad.

o Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csaladjaval, sziikebb kdrnyezetével, tajékoztatja a sziiloket a
tantargyi eldmenetelrdl és a didk fejlodésérol.

e Pedagogiai program alapjan, targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok targyi tudasat, sokoldali és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Tanitasi Oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan
megtartja.

o Feladata a tanulds megszerettetése, a spontan érdekl6dés fenntartasat, fejlesztését szolgalé motivacios
eszk6zok alkalmazésa.

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulok (SNI, BTMN, tehetséges tanulok) esetében az egyéni adottsagaikat
figyelembe vevd nevelési- oktatasi modszereket alkalmaz.

e Rendszeresen ellendrzi, és motivalod hatassal értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és a szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
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A kotelezd irasbeli hazi feladatokat naponta ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt
értékeli.

A tanuloknak adott osztalyzatokat szdobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd
oran ismerteti a tanulokkal.

A témazar6 dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal legalabb egy héttel elore kozli, és bejegyzi az e-napldba.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten belill kijavitja, és az
értékelését beirja a Kréta naploba, igy tdjékoztatja a tanuldkat és a sziiloket az elért eredményrol.
Akadalyoztatasa esetén (sulyos betegség) a munkaba allas utan 1 héten beliil.

A szaktargyban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (tanulmanyi versenyre vald felkészités).
Havi rendszerességgel véleményt nyilvanit (értékeli) az altala tanitott tanulok magatartasat, szorgalmat
¢és tanulmanyi eldmeneteliiket.

A tanitassal egyidejlleg figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését, fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Szorosan egytittmiikddik az osztalyban tanit6é pedagogusokkal.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Esetenként egytittmiikddik a konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejlesztopedagogussal, az iskolai
védondvel, az iskolaorvossal, a gyogytestneveldvel, az iskolai szocialis segitovel.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii
kornyezetet.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €és megbecsiilésére,
egyuttmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmérdl, dvja jogaikat, emberi méltosagukat.
Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elott.

Valtozatos médszerekkel, munkaszervezési formakkal tudatosan fejleszti a tanulok képességeit, kiillonos
tekintettel az alapkompetencidkra (anyanyelvi, matematikai, szocialis).

Feliigyeli, hogy a gyerckek az orakozi sziinetekben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
mozoghassanak.

Munkarendjétdl fiiggden reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

Tanitas utan biztositja a gyerekeknek a szabad levegén vald mozgasat, ekdzben személyesen feligyel
rajuk.

Beosztas szerint iigyeleti feladatot 1at el: tanitasi orak eldtt 2 8-tol a folyoson, orakdzi sziinetekben a
tanteremben és a folyoson, udvari sziinetben az udvaron, ebédloben étkeztetéskor, 16 ora utan az
Osszevont napkdziben.

Ugyeleti tevékenysége sordn kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek hasznalatat, a folyoséi rend,
tisztasag megorzését, a folyosoi 61tdzdszekrények rendeltetésszerli hasznalatat.

A tanulot az iskolabol valo tavozasakor a gyerek sziileinek vagy az irdsban felhatalmazott személyeknek
adhatja at.

Munkavégzése soran aktivan kozremikodik az iskola rendjének fenntartdsdban, a tanulokat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitasaban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasaganak
ovasaban.

Napkozis foglalkozasok soran egyik legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa,
az Onallo tanulds feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas, a hazi feladat ellendrzése.

Helyettesités esetén szakszer(i orat tart.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosa, naprakészen vezeti az
e-naplot, rogziti a tanuloi hianyzasokat, igazolasokat.

Megirja a javitd- és az osztalyozd-vizsga jegyzokonyveit, bizonyitvanyokat és az anyakdnyvet.
Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok — igazgatdi utasitds alapjan — amelyek a neveléssel-
oktatassal Osszefiiggnek, és pedagdgus szakértelmet igényelnek (pl. pedagogiai jellemzés készitése).
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Iskolai és keriileti tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz. Felkésziti és elkiséri
a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre.

Mint nevelGtestiileti tag, koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiteni a kozds hatdrozatok meghozatalat.

Gondosan felkésziil az osztalyozo értekezletekre, statisztikat, kimutatasokat készit.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozéasain, ahol megosztja kollégaival tovabbképzésen
szerzett ismereteit, 0 gyakorlatait. Egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi
tantervek atdolgozasaban. A munkak6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.
Felkérésre, vagy az igazgatd megbizasara nyilt orat tart.

A pedagogus értekezletet, fogadoorat tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérél, megbeszéli velik a gyerekek fejlodésében felmeriild
gondokat.

A sziil6knek heti fogadddra idépontjaban lehetdséget biztosit megbeszélésre.

A munkdja soran tapasztalt stulyos nevelési vagy pedagdgiai problémakrol tajékoztatja feletteseit.

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

Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében,
megvaldsitasaban és a hagyomanyok apolasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, beosztas alapjan feliigyel.

Tanitasi nélkiili munkanapokon részt vesz a munkatervben rogzitett programokon.

Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozddast egyarant szolgald szabadidds
foglalkozasokat szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Feladata az osztalytermek rendbetartasa, dekoralasa és allagmegdvasa.

Segit az éves selejtezés, leltarozas dsszedllitasiban. Evente egyszer teremleltart készit.

Béarmilyen rendkiviili helyzet bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiliritésében. A tiizvédelmi
szabalyzat s oktatas szerint jar el, annak megfeleléen megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Veszélyhelyzet esetén betartja a felsébb jogszabalyok, rendeletek alapjan megalkotott intézményi
intézkedési tervben foglaltakat.

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amellyel az igazgatd, az igazgatohelyettes, illetve a
munkak6zosségvezetdje megbizza.

Részt vallal a kdzosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csaladias és otthonos
légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: NevelG-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes

adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

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

Felelosségi kor: Felelés a munkakdori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartadsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felel6sséggel tartozik.

A pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvényben meghatarozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.

Koételes elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre a féigazgatotol vagy a
foigazgato-helyettestdl utasitast kap.
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e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére alapjan osztalyféndki, munkakozosség-vezetdi
és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok ellatasara megbizhato (a feladatokat tartalmazd megbizélevélben).

e A jogszabdlyban eldirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan képezze
magat.

A munkavallalg felel6s:

o afeliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért

e az egyenld banasmodeért

e ahataskorét meghalado problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért

e atechnikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény idébeli
bejelentéséért

e a munkafegyelem betartasaért

e  munkakori feladatainak hataridében valo6 elvégzéséért

e avezetdi utasitasok végrehajtasaért

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak betartasaért az elvart
kovetelmények teljesitéséért

Egyebek:

e Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6n beliil /a munkakezdés el6tt minimum 60 perc/ koteles
értesiteni feletteseit s a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszerliségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatohelyettesnek.

e A munkdba allas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tavolmaradas
esetén eldzetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.

o Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és egyuttal a
munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak).

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

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

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakdr
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20 féigazgatod

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

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

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagogusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LII. toérvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatara.

Budapest, 20..........cceeiiiiiininnn

munkavallald

106



Tanari munkakori leiras

Munkavaillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolddéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

Munkakor pontos megnevezése: altalanos iskolai tanar (FEOR szam: 2431)

Munkakér célja:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 térvényben eldirtak alapjan az alapfoka nevelés 5-8. évfolyamadig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatasa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kdvetelmények tdmasztasa, a tanuld fejlodését biztositd
sokoldaly, a kovetelményekhez igazodo értékelése a Nemzeti Alaptanterv, az intézményi Pedagodgiai Program és
SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése:
............. szakos ..... tanar a tantargynak megfelel6 szakos tanar
Munkavégzés pontos helye:

Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OM: 034799

1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6z¢ép-Budai Tankertileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:
e  Részben kotetlen.
e Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotdl péntekig — tart.
e A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 dras (egyenld), de ett6l az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltéro lehet.

Munkaideje:
o Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidds / teljes munkaidds) dra
o  Kotott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
o Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas szerint

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan készitett
iskolai 6rarendben rogzitett tandrai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas
ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 15 perccel és azok
befejezését kovetden 15 percig (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzak) koteles az
intézményben tartézkodni.

e A pedagogusok iskolai tanitasi idére iranyadd napi munkaidé-beosztasat a féigazgatd allapitja meg az
orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

o A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgan az irasbeli és szobeli vizsgara vonatkozd
jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozé igazgatdi megbizassal (megbizolevél
alapjan) a vizsgan résztvevo pedagdgusok napi munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 ora.
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e Az orarendben meghatarozott tanitasi orain, foglalkozasain tul, a kotott munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében a foigazgatd a kotelez6 bent tartozkodas idejére a 401/2023 (VIIL31.)
28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre
a ,,lyukas” ordiban a hirdetdtablan elhelyezett 6rarendben jelzett iddben beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben kiemelt
eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként részt venni koteles.

o A kotott munkaido feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasi munkaidé) maga oszthatja be.

e Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy azon
feliill tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznalastt munkaideje terhére munkahelyen torténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgato az elrendelt munkavégzés megkezdése el6tt legalabb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagbégus munkakorben az intézmény neveldtestiletének tagja, szaktargydnak megfeleld
munkak6zosség tagja.

Kozvetlen szakmai felettese: A munkak6zosség-vezetd
Felettese: A féigazgato, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakér: Nincs.

Helyettesités rendje:

e A fbigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben megjeldlt),
azonos munkakdrt betdltd pedagdgus helyettesitheti.

o A foigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt (az elektronikus taniigyi
rendszerben és a tanari hirdetotablan megjeldlve), azonos munkakort betoltd pedagogust helyettesithet.

Munkakoérébe tartozé kotelezo feladatok:

o Neveld-oktatd munkajat a nevelStestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a moddszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

e Megismeri a szaktargyban rendelkezésére allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

e Az éves tanmenete elkészitésekor figyelembe veszi az intézmény altal alkalmazott helyi tanterv eldirésait,
a belso elvarasokat, el6z6 évi mérések eredményét, valamint a tanulok és az osztaly fejlesztési céljait.

o Tanmenetét hataridére eljuttatjia a munkakdzosségvezetdje részére, tanév kodzben tapasztalataival,
megjegyzéseivel kiegésziti azt.

e Az intézményi pedagodgiai programmal 0sszhangban alkalmazott pedagogiai ellendrzési és értékelési
rendszert és modszereket, azok szempontjait megismerteti a gyermekekkel, a tanulokkal, a sziil6kkel.

o Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csaladjaval, sziikebb kdrnyezetével, tajékoztatja a sziiloket a
tantargyi eldémenetelrdl és a diak fejlodésérol.

o A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire — a jogszabalyban meghatarozott protokoll szerint - érdemi
valaszt ad.

e Pedagogiai program alapjan, targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok targyi tudasat, sokoldali és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos médszerekkel kozvetiti.

e Tanitési Oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan
megtartja.

e Feladata a tanulds megszerettetése, a spontan érdeklédés fenntartasat, fejlesztését szolgalo motivacios
eszkozok alkalmazasa.

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

108



A kiemelt figyelmet igényl6 tanulok (SNI, BTMN, tehetséges tanulok) esetében az egyéni adottsagaikat
figyelembe vevo nevelési- oktatasi modszereket alkalmaz.

Valtozatos médszerekkel, munkaszervezési formakkal tudatosan fejleszti a tanulok képességeit, kiillonos
tekintettel az alapkompetencidkra (anyanyelvi, matematikai, szocialis).

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és a szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, a tanulokkal javittatja, és veliik egyitt értékeli.

A témazar6 dolgozatiras idopontjat a tanulokkal legalabb egy héttel elére kozli, €s bejegyzi az e-naploba.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja, és az
értékelését beirja a Kréta naploba, igy tdjékoztatja a tanuldkat és a sziiloket az elért eredményrol.
Akadalyoztatasa esetén (sulyos betegség) a munkaba allas utan 1 héten beliil.

A tanulok félévi munkajat a heti 6raszamnak megfeleld — de legalabb 3 — érdemjeggyel értékelje.

A szaktargyban kimagasld teljesitményt €s kreativitdst mutaté tanuldkat az iskola lehetdségeinek
kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (tanulmanyi versenyre vald felkészités).
Havi rendszerességgel véleményt nyilvanit (értékeli) az éltala tanitott tanulok magatartdsat, szorgalmat
¢és tanulmanyi eldmeneteliiket.

Segiti a sportelfoglaltsag miatt sokat hidnyzé tanuldkat — mentesitések figyelembe vételével,
felzarkoztatassal, és a szamonkérések potlasi lehetéségével.

A tanitassal egyidejlileg figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Szorosan egyiittmiikodik a pedagdgusokkal.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Esetenként egytittmi{ikddik a konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejlesztopedagdgussal, az iskolai
védondvel, az iskolaorvossal, a gyogytestneveldvel, az iskolai szocialis segitovel.

Elémozditja a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, torekszik azok
betartatasara.

Tanoran kivilli igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozddast egyarant szolgald szabadidds
foglalkozasokat szervez. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés szabalyait.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

Feladata az osztalytermek rendbetartasa, dekoralasa és allagmegdvasa.

Betartatja a tanuldkkal az iskola hazirendjét, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii kérnyezetet.
Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkodlesi védelmérdl, dvja jogaikat, emberi méltdsagukat.
Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Beosztas szerint iigyeleti feladatot lat el: az 6rakdzi sziinetekben a tanteremben és a folyoson, az udvaron,
az ebédlében és az aulaban.

Ugyeleti tevékenysége soran feliigyeli a mellékhelyiségek hasznalatat, a folyosoi rend, tisztasig
megOrzesét, a folyosoi 0ltoz6szekrények rendeltetésszerli hasznalatat.

Munkavégzése soran aktivan kozremikodik az iskola rendjének fenntartasdban, a tanulokat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitasaban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasaganak
ovasaban.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosa, naprakészen vezeti az
e-naplot, rogziti a tanuloi hianyzasokat, igazolasokat.

Megirja a javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit, bizonyitvanyokat, anyakonyveket.
Munkakdrébe tartoznak mindazon feladatok — fOigazgatoi utasitds alapjan — amelyek a neveléssel-
oktatassal dsszefliggnek, és pedagogus szakértelmet igényelnek (pl. pedagogiai jellemzés készitése).
Gondosan felkésziil az osztalyozo értekezletekre, statisztikat, kimutatasokat készit.
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Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival tovabbképzésen
szerzett ismereteit, j6 gyakorlatait. Egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi
tantervek atdolgozasaban. A munkako6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.
Felkérésre, vagy a foigazgatd megbizasara nyilt 6rat tart.

A pedagogus értekezletet, fogadoodrat tart. A sziilékkel valod taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekr6l, a tanulok elomenetelérdl, megbeszéli velik a gyerekek fejlodésében felmeriild
gondokat.

A sziiloknek heti fogadoodra idépontjaban lehetdséget biztosit megbeszélésre.

A munkdja soran tapasztalt sulyos nevelési vagy pedagogiai problémakrol tajékoztatja feletteseit.
Iskolai és keriileti tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz. Felkésziti és elkiséri
a diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre.

Mint nevelGtestiileti tag, koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiteni a kozds hatdrozatok meghozatalat.

Az éves munkaterv el6irdsait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt feladatok
ellatasara.

Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében,
megvalositasaban €és a hagyomanyok &poldsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, beosztas alapjan feliigyel.

Tanitasi nélkilli munkanapokon részt vesz a munkatervben rogzitett programokon.

Segit az éves selejtezés, leltarozas sszeallitasaban. Evente egyszer terem- és szakleltart készit.
Barmilyen rendkiviili helyzet bekovetkezésekor kézremiikodik az épiilet kiliritésében. A tlizvédelmi
szabalyzat és oktatas szerint jar el, annak megfeleléen megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Veszélyhelyzet esetén betartja a felsébb jogszabalyok, rendeletek alapjan megalkotott intézményi
intézkedési tervben foglaltakat.

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amellyel a foigazgato, a féigazgato-helyettes, illetve
a munkakozdsségvezetdje megbizza.

Konyvtarosi feladatok:

A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo
tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

A nyitvatartasi id6ben kolcsondz a szamitdogépes rendszer hasznalataval, visszarakja a kolcsonzott
konyveket a polcokra.

A konyvek elrendezésével, konyvjelzokkel segiti a konnyebb tajékozodast.

Feliigyeli a helységben tartozkodo6 didkokat.

Konyvtarhasznalati orat tart.

Tanoran kiviili foglalkozasokat tart.

Szaktanarok konyvtari 6rajat elokésziti.

Intézi a jutalomkdnyvek beszerzését, kiosztasat.

Elkésziti a konyvtar szabalyzatat, frissiti, aktualizalja.

Munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és irodalom tantargyat
tanit6 valamennyi pedagogusokkal.

Eves konyvtarosi munkatervet készit.

Féléves ¢€s éves konyvtari beszamolot készit.

Kezeli a szakleltart, az el6irt id6szakban a leltdrakat kezeld dolgozdval elvégzi a leltarozast.
Folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrdl, tartds
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a kdnyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol.
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Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,
az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Felel6s a konyvtar helyiségében 1évd technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megorzéséért, a
sziikséges javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai munkakozosségének
értekezleten dsszefoglalja.

Lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarland6 kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: NevelG-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes

adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran kdteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre vonatkozd
szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelésségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok meg6rzéséért.

Anyagi karért okozott felelGsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre a féigazgatotol vagy a
foigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére alapjan osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi
és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok ellatasara megbizhato (a feladatokat tartalmazé megbizolevélben).

A jogszabalyban el6irt kotelez6 pedagogus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan képezze
magat.

A munkavallalo felelds:

a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért

az egyenld banasmodért

a hataskorét meghaladé problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért

a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény id6beli
bejelentéséért

a munkafegyelem betartasaért

munkakori feladatainak hataridében valo elvégzéséért

a vezetOi utasitasok végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak betartasaért az elvart
kovetelmények teljesitéséért.

Egyebek:

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil /a munkakezdés eltt minimum 60 perc/ kdteles
értesiteni feletteseit €s a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
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szakszerliségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatohelyettesnek.

e A munkdba 4llas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tavolmaradas
esetén elézetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a f6igazgatotol.

o Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és egyuttal a
munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak).

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

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

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakdr
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20

foigazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

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

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagdgusok 1) életpalydjardl szoldo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 20...........cccooiiiiinnn.

munkavallald
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Gimnaziumi tanar
Munkakori leiras

Munkavaillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

Munkakor pontos megnevezése: gimnaziumi tanar (FEOR szama: 2421)

Munkakér célja:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvényben eldirtak alapjan a kozépfoku nevelés 8-12. évfolyamadig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanuld érettségi vizsgara
torténd felkészitése, a tanuld fejlodését biztositdé sokoldall, a kovetelményekhez igazodd értékelése a nemzeti
alaptanterv, a pedagogiai program ¢s az intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése:
Mesterfokozatll (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar

Munkavégzés pontos helye:
Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OM: 034799
1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6z¢ép-Budai Tankertiileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:
e  Részben kotetlen.
e Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotdl péntekig — tart.
¢ A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ett6l az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltéro lehet.

Munkaideje:
o  Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidds / teljes munkaidds) dra
o  Kotott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
e Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas szerint

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan készitett
iskolai orarendben rdgzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és iigyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas
ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 15 perccel és azok
befejezését kovetéen 15 percig (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzdk) koteles az
intézményben tartézkodni.

o A pedagoégusok iskolai tanitasi idére iranyadd napi munkaidé-beosztasat a féigazgatd allapitja meg az
orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

e  Munkakdrével 0sszefliggésben, az érettségi vizsgaiddszakokban az irasbeli €s szobeli érettségi vizsgakon
jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozo igazgatoi megbizassal (megbizolevél
alapjan) a szobeli érettségi vizsgan résztvevo pedagogusok napi munkaid6-beosztasa legfeljebb 12 ora.
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e  Munkakdrével osszefliggésben, az érettségi vizsgaiddszakokban az irasbeli €s szobeli érettségi vizsgakon
jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozo6 igazgatdi megbizassal (megbizolevél
alapjan) a szobeli érettségi vizsgan résztvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Az orarendben meghatarozott tanitasi o6rdin, foglalkozasain til, a kotoétt munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében a féigazgatd a kotelez6 bent tartozkodas idejére a 401/2023 (VIIL31.)
28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre
a ,,lyukas” oraiban a hirdetétablan elhelyezett 6rarendben jelzett idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben kiemelt
eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként részt venni koteles.

o A kotott munkaid6 feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasi munkaidé) maga oszthatja be.

e Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgato az elrendelt munkavégzés megkezdése el6tt legalabb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdégus munkakdrben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, szaktargyanak megfeleld
munkak6zosség tagja

Kozvetlen szakmai felettese: A munkako6zosség-vezetd
Felettese: A féigazgato, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
A munkakérnek alarendelt munkakér: Nincs.

Helyettesités rendje:

e A fbigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben megjeldlt),
azonos munkakdrt betdltd pedagdgus helyettesitheti.

o A fOigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus tantigyi
rendszerben és a tanari hirdet6tablan megjeldlve), azonos munkakort bet6lté pedagdgust helyettesithet.

Munkakoérébe tartozo kotelezo feladatok:

e Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a moddszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

e Megismeri a szaktargyban rendelkezésére allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

e Azéves tanmenete elkészitésekor figyelembe veszi az intézmény altal alkalmazott helyi tanterv elbirasait,
a bels6 elvarasokat, a tantargyi kdvetelményeket, az eldz6 évi mérések eredményét, valamint a tanulok
és az osztaly fejlesztési céljait.

o Tanmenetét hataridére eljuttatjia a munkakdzdsségvezetdje részére, tanév kodzben tapasztalataival,
megjegyzéseivel kiegésziti azt.

e Az intézményi pedagodgiai programmal Osszhangban alkalmazott pedagogiai ellendrzési és értékelési
rendszert és modszereket, azok szempontjait megismerteti a gyermekekkel, a tanulokkal, a sziil6kkel.

e Kapcsolatot tart a gyermek csaladjaval, sziikebb kornyezetével, tdjékoztatja a sziiléket a tantargyi
elémenetelrdl és a didk fejlodésérol.

e A didkokkal és a sziilokkel torténd kapcsolattartas, kommunikacié soran minden alkalommal a pedagogus
etikai normaknak megfelelé modon, nevelési feladataival 6sszhangban, azokat megvalositva viselkedik.

e A szil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire — a jogszabalyban meghatarozott protokoll szerint - érdemi
valaszt ad.

e  Munkatarsaival kapcsolatban magatartasat a kollegialitas elve vezéreli, gondoskodik a nevelGtestiilet és
az iskola jo hirének és presztizsének megorzésérol.
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Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységben, a gyermekvédelmi problémaékat jelzi az
osztalyfonoknek, (iskolapszicholdégusnak, iskolavezetésnek), egyiittmitkodik a kollégakkal és a sziilokkel
azok megoldasaban.

Egyiittmiikodik az iskolai didkdnkormanyzattal.

Pedagbgiai program alapjan, targyilagos ismeretekkel és valtozatos modszerekkel kdzvetiti, ndveli a
tanulok targyi tudésat.

Tanitési oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer(ien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencidlt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

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

Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatassal értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben torekszik arra,
hogy az irasbeli és a szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, a tanuldkkal javittatja, és veliik egylitt értékeli.

A témazar6 dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal legalabb egy héttel elore kozli, és bejegyzi az e-napldba.
A tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd
oran ismerteti a tanulokkal.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja, és az
értékelését beirja a Kréta naploba. Akadalyoztatasa esetén (stlyos betegség) a munkaba allas utan 1 héten
beliil.

A tanuldk félévi munkajat a heti 6raszamnak megfeleld — de legalabb 3 — érdemjeggyel értékeli.

A szaktargyban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (tanulmanyi versenyre valo felkészités).
Havi rendszerességgel véleményt nyilvanit (értékeli) az altala tanitott tanulok magatartasat, szorgalmat
¢és tanulmanyi eldmenetelét.

Segiti a sportelfoglaltsag miatt sokat hidnyz6 tanuldkat — mentesitések figyelembe vételével,
felzarkoztatassal, és a szamonkérések potlasi lehetdségével.

Esetenként egytittmiikddik a konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejlesztOpedagdgussal, az iskolai
védéndvel, az iskolaorvossal, a gyogytestneveldvel, az iskolai szocialis segitével.

Elémozditja a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, torekszik azok
betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiuttmikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

Feladata az osztalytermek rendbetartasa, dekoralasa és allagmegovasa.

Betartatja a tanulokkal az iskola hazirendjét, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorti kdrnyezetet.
Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmérdl, dvja jogaikat, emberi méltdsagukat.
Pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elétt.

Beosztas szerint ligyeleti feladatot 1at el: az 6rakozi sziinetekben a tanteremben, a folyoson és az aulaban.
Ugyeleti tevékenysége soran feliigyeli a mellékhelyiségek hasznalatat, a folyosoi rend, tisztasig
megOrzesét, a folyosoi 0ltoz6szekrények rendeltetésszerli hasznalatat.

Munkavégzése soran aktivan kozremikodik az iskola rendjének fenntartdsdban, a tanulokat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitasaban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasaganak
ovasaban.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat: pontosan, naprakészen vezeti az
e-naplot, rogziti a tanuloi hianyzasokat, igazolasokat.

Megirja a javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit, bizonyitvanyokat, anyakonyveket.
Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok — féigazgatoi utasitds alapjan — amelyek a neveléssel-
oktatassal Osszefiiggnek, és pedagdgus szakértelmet igényelnek (pl. pedagogiai jellemzés készitése).
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Gondosan felkésziil az osztalyozo értekezletekre, statisztikat, kimutatasokat készit.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival tovabbképzésen
szerzett ismereteit, jO gyakorlatait. Egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Sziikség szerint
részt vesz a helyi tantervek atdolgozasaban. A munkak6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu
eléadast tart.

Felkérésre, vagy a foigazgatd megbizasara nyilt 6rat tart.

A pedagogus értekezletet, fogadoorat tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrél, a tanulok eldmenetelérél, megbeszéli velik a gyerekek fejlodésében felmeriild
gondokat.

A sziiloknek heti fogadoora idépontjaban lehetdséget biztosit megbeszélésre.

A munkdja soran tapasztalt sulyos nevelési vagy pedagdgiai problémakrol tajékoztatja feletteseit.
Iskolai és keriileti tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz. Felkésziti és elkiséri
a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre.

Mint nevelGtestiileti tag, koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiteni a kozos hatdrozatok meghozatalat.

A foigazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken.

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

Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében,
megvalositasaban és a hagyomanyok &polasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, beosztas alapjan feliigyel.

Tanitési nélkiili munkanapokon részt vesz a munkatervben rogzitett programokon.

Segit az éves selejtezés, leltarozas dsszedllitasdban. Evente egyszer teremleltart és szakleltart készit.
Béarmilyen rendkiviili helyzet bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiliritésében. A tiizvédelmi
szabalyzat és oktatas szerint jar el, annak megfelel6en megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Veszélyhelyzet esetén betartja a felsébb jogszabalyok, rendeletek alapjan megalkotott intézményi
intézkedési tervben foglaltakat.

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amellyel a féigazgato, a féigazgato-helyettes, illetve
a munkak6zosségvezetdje megbizza.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a csaladias és otthonos
légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: NevelG-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes

adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

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

Felelosségi kor: Felelés a munkakdori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartadsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott

karért anyagi felel6sséggel tartozik.

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az igazgatotol /
foigazgatotol vagy igazgatohelyettestdl / foigazgato-helyettestol utasitast kap.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére alapjan osztalyfonoki, munkakodzosség-vezetdi
és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok ellatasara megbizhato (a feladatokat tartalmazd megbizélevélben).

A jogszabalyban eldirt kotelez6 pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan képezze
magat.

Egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

testneveld tanar szakképzettséghez kotott testnevel6 munkakor

o a tanév elsé tanitasi orajan ismerteti a tanulokkal a tornaterem, tornapéalya és az 0ltdzok
hasznalati rend;jét kiilonds tekintettel a balesetvédelmi eldirasokra és a tanév soran betartatja azt

o lgyeleti beosztas szerint feliigyeli az atdltdzés rendjét
feliigyeli és rendben tartja a testnevelés szakszertar sporteszkozeit, sportszereit, megszervezi az
eszkozok, sportszerek orai hasznalatat

o aNETFIT felmérést az adott hataridon beliil elvégzi, az eredményeket a feliileten id6ben rogziti
megszervezi és lebonyolitja az iskolai sportversenyeket, ellatja a tanulok kiilsé szervezésii
sportversenyre valo kiséretét

o a testnevelés oran és sportversenyen bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény
vezetdinek és a munkavédelmi feleldsnek, elsésegélynyijtod ismeretei alapjan a sériilés jellege,
sulyossaga alapjan, sziikség szerint ellatja a sebesiilt tanulot

o kapcsolatot tart a gyogytestnevelGvel.

digitalis kultira tanar szakképzettséghez kotott munkakor

o atanév elsO tanitasi orajan ismerteti a tanulokkal az informatika terem €s a szamitdgépek hasznalati
rendjét a specialis tliz-, baleset- és munkavédelmi el6irasokat és a tanév soran betartatja azt,

o ugyel arra, hogy a didkok szakszerien ¢és az informatikaterem specialis rendjének megfeleléen
hasznaljak a terem IKT-eszkozeit,

o a rendszergazdaval egyiittmiikédve nyomon koveti szakteremben levé szamitogépek allapotat,
sziikség esetén gondoskodik azok hardver- és szoftver-karbantartasarol,

o arendszergazdaval egyiittmiikédve kozremiikodik az informatika szakterem fejlesztésében,

A munkavallalo felelds:

a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért

az egyenld banasmodért

a hataskorét meghalado problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért

a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény id6beli
bejelentéséért

a munkafegyelem betartasaért

munkakori feladatainak hataridében valo elvégzéséért

a vezetOi utasitasok végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak betartasaért az elvart
kovetelmények teljesitéséért

Egyebek:

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil /a munkakezdés eldtt minimum 60 perc/ koteles
értesiteni feletteseit €s a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszerliségéhez. Betegség utani munkaba allasanak id6épontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatOhelyettesnek.

A munkaba allas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tavolmaradas
esetén eldzetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.
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e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és egyuttal a
munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak).

e A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton megjelenni, €s
a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozénak) atadni.

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

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakor
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20

féigazgatod

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagdégusok 1j életpalydjardl szoldo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazésa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatara.

Budapest, 20...........ccoeeiiiiiinni

munkavallald
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Fejlesztopedagogus
Munkakori leiras

Munkavaillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a

.................... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint

hatarozom meg;:

Munkakor pontos megnevezése: fejlesztépedagdgus (FEOR szama:2421)

Munkakér célja:

A Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, a Pedagodgiai Szakszolgalatok
javaslata alapjan a BTMN (Beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizd6) tanulok specifikus
terapias fejlesztése.

A fejleszt6 pedagdgus sajat diagnosztikus eszkozeivel kisziirt prevenciora szoruld gyermekek fejlesztése.
Az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban; a rabizott tanulok egyéni és kozosségi nevelése, a tanulok személyiségének,
tudasanak, viselkedésének figyelemmel kisérése, sokoldaltl és eredményes fejlesztése, az értékrend, az
erkdlcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld alakitasa, iranyitasa.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése:
Mesterfokozatl (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar

Munkavégzés pontos helye:
Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OM: 034799
1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6z¢ép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorldja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tol péntekig — tart.

A munkaid6é-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaideje: heti 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje:

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan készitett
iskolai 6rarendben rogzitett tandrai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas
ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 15 perccel és azok
befejezését kovetéen 15 percig (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzaik) koteles az
intézményben tartézkodni.

A pedagdgusok iskolai tanitasi idére iranyadd napi munkaid6-beosztasat a féigazgato allapitja meg az
orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.
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e  Munkakdrével Osszefliggésben, vizsgaidészakokban, az irasbeli és szobeli felvételi vagy érettségi
vizsgakon jogszabaly szerint a feliigyeletre napi munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben kiemelt
eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként részt venni koteles.

o A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasti munkaidé) maga oszthatja be.

e Ha a fentiekben rdgzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése el6tt legalabb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagogus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, a human munkak6zosség tagja

Kozvetlen szakmai felettese: A munkako6zosség-vezetd
Felettese: A f6igazgato, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor: Nincs.

Helyettesités rendje:

e A fbigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben megjeldlt),
azonos munkakort bet6lté pedagdgus helyettesitheti.

o A fGigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt (az elektronikus taniigyi
rendszerben és a tanari hirdet6tablan megjelolve), azonos munkakort bet6lté pedagdgust helyettesithet.

Munkakorébe tartozé kotelezé feladatok:

e A Pedagbgiai Szakszolgalat szakvéleményei alapjan kompetencidjanak megfelelé fejlesztd
foglalkozasokat tart.

e Evelején és félévkor az érarenddel egyeztetve elkésziti a fejlesztéfoglalkozasok beosztasat.

e A tanuldk értelmi, pszichés és szocialis allapotanak megismerését kovetden megtervezi a fejlesztd
tevékenységet.

o Differencialt foglalkoztatassal segiti a tanulok fejlesztését, képességeik kibontakoztatasat.

o Diagnosztikus eszkdzokre timaszkodva értékeli a tanulok fejlodését. Errdl tajékoztatja kollégait.

e A tanuldk eseti, és rendszeres hidnyzasai esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyfénokkel.

o Sziikség esetén segiti a szakvélemény értelmezését, a hatarozatok meghozatalat.

e Prevencios terapiakat tartaz 1,. 2., és 3. osztalyosoknak, amennyiben a gyermekek még nem rendelkeznek
szakért6i véleménnyel.

e Ev eleji elvégzi a bemeneti preventiv sziirést.

o Szakmai kompetenciajanak hatarain beliil kiegészitd vizsgalatokat végez az iskolaban a pedagdgusok
javaslatara vagy a sziilok kérésére.

o Sziikség esetén egyéb vizsgalatokra kiildi a tanuldokat, onnan szakvéleményt kér, és a leirtaknak
megfelelden végzi fejleszté munkajat.

e Figyelemmel kiséri a kontrollvizsgalatok idépontjat, és elkésziti a dokumentaciot és elkiildi a
Szakszolgalat felé.

e Rendszeres konzultacids lehetdséget biztosit sziiloknek, pedagdégusoknak.

o Esetmegbeszéléseket tart a fejlesztett gyermekek pedagogusaival és egyéb szakemberekkel a rendszeres
iskolai segitd team keretében.

o A fejlesztd orai elfoglaltsagain kiviil részt vesz a segit6 munkacsoport megbeszéléséken, nevelési
értekezleteken, osztalyozo értekezleteken.

e  Részt vesz a keriileti fejleszt6-munkak6zosség munkajaban.
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A megfelel6 szakmai fejlodés érdekében tovabbképzéseken, szakmai programokon vesz részt.
Kérésre hospitalast végez az osztalyokban, a tanulok hatékonyabb megismerése és megsegitése céljabol.

Adminisztracios feladatai:

Fejlesztési terv készitése, a BTMN tanulok szakvéleményben megfogalmazott javaslatok alapjan.
Iskolai hatarozatok megirasanak segitése a szakvélemény alapjan.

Segiti a szakért6i véleménnyel rendelkez6 tanulok esetében a kozponti irasbeli vizsgara és az érettségi
vizsgara vonatkozo mentesitések értelmezését és a hatarozatok meghozatalat.

Segitségnyujtas a szakértdi vizsgalatra valo utalashoz.

Fejlesztonaplo vezetése.

Eset 0sszefoglalok, statisztikak készitése.

Félékor és tanév végén irasbeli beszamolo készitése.

Pontos adatszolgaltatas az egylittmtikddo intézmények felé (PSZ, Csaladjoléti Szolgalat).
Teremleltar készitése.

Fejlesztd eszkozok beszerzése és allapotuk figyelemmel kisérése.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartdsi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes

adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran kdteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre vonatkozd
szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelésségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok meg6rzéséért.

Anyagi karért okozott felel6sség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott

karért anyagi felelosséggel tartozik.

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoéréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az igazgatotol /
féigazgatotol vagy igazgatohelyettestdl / foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére alapjan osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi
és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok ellatasara megbizhato (a feladatokat tartalmazé megbizolevélben).

A jogszabalyban el6irt kotelez6 pedagogus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan képezze
magat.

A munkavallalé felel6s, felel6sségre vonhato:

a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért

az egyenld banasmodért

a hataskorét meghaladd problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért

a technikai eszk6z6k és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok irdnti igény idobeli
bejelentéséért

a munkafegyelem betartasaért

munkakori feladatainak hataridében valo elvégzéséért

a vezetOi utasitasok végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak betartasaért az elvart
kovetelmények teljesitéséért
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Egyebek:

e Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil /a munkakezdés el6tt minimum 60 perc/ koteles
értesiteni feletteseit €s a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszertiségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idopontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatohelyettesnek.

e A munkdba 4llas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tavolmaradas
esetén eldzetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és egytttal a
munkatigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak).

e A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint kiteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton megjelenni, és
a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozénak) atadni.

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

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakor
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20

foigazgatd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

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

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagoégusok 1j életpalydjardl szoldo 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatara.

Budapest, 20...........ccooeiiiiiinii

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallald
2. irattar / személyi anyag
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Iskolapszichologus
Munkakori leiras

Munkavaillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

Munkakér pontos megnevezése: iskolapszichologus (FEOR szama: 2628)

Munkakér célja:
o Elsddleges célja a prevencid, hogy minél elébb felismerje és lehetdségei szerint elharitsa a tanulasi,
beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakulasat vagy azok veszélyét, és kovetkezményeiket.
e Az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban; a rabizott tanuldk egyéni és kozdsségi nevelése, a tanulok személyiségének,
tudasanak, viselkedésének figyelemmel kisérése, sokoldalll és eredményes fejlesztése, az értékrend, az
erkdlcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld alakitasa, iranyitasa.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése:
Mesterfokozatll (egyetemi, Msc), .............

Munkavégzés pontos helye:
Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnéazium OM: 034799
1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6z¢ép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:
e  Részben kotetlen.
e Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotdl péntekig — tart.
e A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 dras (egyenld), de ett6l az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
e Teljes munkaideje: heti 40 éra
o  Kotott munkaideje: heti 32 ora
o Foglalkozassal lekotott munkaideje: heti 22 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan készitett
iskolai 6rarendben rdogzitett tandrai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas
ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 15 perccel és azok
befejezését kovetden 15 percig (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzak) koteles az
intézményben tartézkodni.

o A pedagoégusok iskolai tanitasi idére iranyadd napi munkaidé-beosztasat a féigazgatd allapitja meg az
orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhet6k azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben kiemelt
eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként részt venni koteles.
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A kotott munkaid6 feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasi munkaidé) maga oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgato az elrendelt munkavégzés megkezdése el6tt legalabb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:

Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja.

Felettese:

A fbigazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben a f6igazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor: Nincs.

Helyettesités rendje:
A munkakdr sajatos feladatai miatt mas munkakorben foglalkoztatott személy helyettesitését nem lathatja el.
A munkakdr sajatos feladatai miatt mas munkakorben foglalkoztatott személy nem helyettesitheti.

Munkakoérébe tartozo kotelezo feladatok:

0O 0O O 0O 0O 0 O ©°

megkozelitésmodja rendszerszemléletii legyen, azaz a megismerés és a beavatkozas soran egyarant
forditson figyelmet az egyes gyermekek kdrnyezetére is (csoport, csalad, pedagdgus, intézmény)

sajat észrevételein kiviil a pedagdgusok, a sziilok jelzései alapjan, veliik egyiittmikodve, a konkrét
feladatokhoz igazod6 modszerekkel dolgozzon egyéni vagy csoportos keretek kozott

torekedjen az intézményen tulmutatd, tovabbi szakellatast igénylé nehézségek felismerésére,
eliranyitasukban valé kozremitkodésre, és a megoldasban valo részvételre

pedagogiai értékrendje szerint nevelje, fejlessze és iranyitsa a fiatalokat, tekintettel arra, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa legyen a tanulok el6tt
munkakdrébe tartoznak mindazon feladatok — igazgatoi utasitas alapjan — amelyek a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggnek, és pedagdgus szakértelmet igényelnek (pl. pedagogiai jellemzés készitése)

aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége /segité team foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
ismereteit

a sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriilé gondokat
a sziiléknek heti fogadodra idépontjaban lehetdséget biztosit megbeszélésre

mint nevelbtestiileti tag, koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiteni a kozos hatarozatok meghozatalat

az éves munkaterv elbirasait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt feladatok
ellatasara

tanitasi nélkiili munkanapokon részt vesz a munkatervben rogzitett programokon

évente egyszer teremleltart készit

barmilyen rendkiviili helyzet bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében. A tlizvédelmi
szabalyzat és oktatas szerint jar el

veszélyhelyzet esetén betartja a felsdbb jogszabalyok, rendeletek alapjan megalkotott intézményi
intézkedési tervben foglaltakat

felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra

szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt készit

sziikség esetén ismeretterjesztd eléadast tart

részt vesz a koordinator altal szervezett szakmai feladatokban, szakmai megbeszéléseken

boviti szakmai ismereteit,

tovabbképzéseken vesz részt

szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt
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e Konzultaciot tart

o

@)
@)

o

az iskola pedagogusaival torténd, esetkezeléshez kapcsolodoan

a kliensek érdekében intézményekkel és kiils6 személyekkel

egylttmitkodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani kérdések
kezelésében

esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara

e Pszichologiai gondozas soran

@)
@)
@)
@)
@)

mentalhigiénés foglalkozasokat

szocialis készség fejlesztd foglalkozasokat
személyiségfejleszt6 foglalkozasokat
kozosségfejleszto foglalkozasokat
tehetséggondozo foglalkozasokat tart

e Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos forméban, a
neveldtestiilet-, a sziilok- és a gyerekek szamara

e Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

@)

@)

osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

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

csoportfoglalkozas vezetése beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizdé gyermekek szamara

e A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben az egyén, a
csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

e  Kirizistanacsadas:

@)

varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast

konzultal az érintett pedagogusokkal

tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez

magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére

o Elokészité felmérések, konzultaciok lefolytatisa szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz

e  Preventiv szlirések: kozremikodés csoportos és egyéni szlirések szervezésében

e Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

@)
O
@)
O

@)

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése

nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint

csalad és iskola egylittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum, sziiloi
értekezlet tartasa

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben

e Palyavalasztas tamogatasa, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonb6z6 osztalyfokokon

e  Kapcsolattartés

o

o

Intézményen beliil:
= aziskola vezetdjével, vezetdségével
= pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel
= valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, szocialis munkatars, logopédus,
pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.)
Intézményen kiviil:
* aPedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni terapiara és pedagogiai
fejlesztésre iranyitas
=  QGyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan
=  (Csaladsegité Szolgalattal
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=  tovabbi specialis szakintézményekkel
Kapcsolattartds a Pedagogiai Szakszolgalat koordinatoraval
o konzultacié szakmai kérdésekben
o feladatellatas, eset referalasa esetmegbeszélésen szupervizios keretek kozott
o rendelkezésre allas és egyiittmiikddés szakmai ellendrzés biztositasa érdekében
Adminisztrativ feladatok ellatasa
o A munkdjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan vezeti
o Feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrdl, tapasztalatairél, illetve az ligyfelet érinté rendkiviili
eseményrdl
Elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését
o Félévkor és a tanév végén irasban beszamol a munkajarol
Rendszeresen olvassa elektronikus postafiokjat

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

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

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre vonatkozd
szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felel6sségi kor: Felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Anyagi karért okozott felelGsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felelosséggel tartozik.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az igazgatotol /
foigazgatotol vagy igazgatohelyettestdl / foigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére alapjan osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi
és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok ellatasara megbizhato (a feladatokat tartalmazé megbizolevélben).

A jogszabalyban el6irt kotelez6 pedagogus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan képezze
magat.

A munkavallalo felelds:

Az ellatasaban részesiilo, foglalkozasain résztvevd személyek (gyermekek, sziilok, pedagodgusok)
mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megovasaért.

Tevékenysége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai titoktartasi
kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

A feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért, az egyenld banasmodért.

A hataskorét meghaladd problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért.

A technikai eszk6z0k és taneszkzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény idobeli
bejelentéséért.

A munkafegyelem betartdsaért, munkakori feladatainak hataridében valo elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak betartasaért.

Egyebek:

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil /a munkakezdés el6tt minimum 60 perc/ kdteles
értesiteni feletteseit €s a tanitasi tananyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
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szakszerliségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatohelyettesnek.

e A munkéba allas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tdvolmaradas
esetén eldzetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.

o Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és egyuttal a
munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak).

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

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton keresztil a
munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakdr
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20

foigazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

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

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagdgusok 1) életpalydjardl szoldo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 20...........cccooiiiiinnn.

munkavallald
Kapjak:

3. munkavallalé
4. irattar / személyi anyag
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Pedagdgiai asszisztens
Munkakaori leiras

Munkavaillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

Munkakor pontos megnevezése: pedagogiai asszisztens (FEOR szam:3410)

Munkakér célja:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 térvényben eldirtak alapjan az alapfoka nevelés 1-8. évfolyamadig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsdnak segitése a pedagogus iranyitasaval. Gyermekfeliigyelet ellatdsa, a
pedagdgusok munkdjanak segitése.

Az intézmény adminisztracids feladatainak felelés végrehajtasa. Az intézményi iigyvitel szervezése és
adminisztrativ végrehajtasa a kompetenciahatarok szigoru betartasaval.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OM: 034799
1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6z¢ép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:

e Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotdl péntekig — tart.

e A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 dras (egyenld), de ett6l az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltéro lehet.

Munkaideje:

e  Teljes munkaideje: 40 ora /hét

e Napi munkaidd: hétfotél - péntekig 7% — 15%,

e Délutani iigyeleti napon 9% — 18% /beosztastdl fiiggden

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben kiemelt
eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként részt venni koteles.

e Ha a fentiekben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében vagy azon
feliill tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad
felhasznalastt munkaideje terhére munkahelyen toérténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése elott legalabb
48 oraval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, az alsos munkakozdsség tagja

Kozvetlen szakmai felettese: A munkak6zosség-vezetd

Felettese: A f6igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
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A munkakornek alarendelt munkakor: Nincs.

Helyettesités rendje:

A fOigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben megjeldlt),
azonos munkakort betolté pedagogus asszisztens helyettesitheti.

A féigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus taniigyi
rendszerben és a tanari hirdetotablan megjeldlve) gyermekfeliigyeletet lathat el.

Munkakoérébe tartozo kotelezo feladatok:

segitse a pedagdgusok adminisztracios munkajat

ebédlében (4.5.6. sziinet) ligyelet ellatasa

16% — 18% ¢ra kozott feliigyeli a napkdzis tanuldkat

iskolai rendezvények lebonyolitasaban valo kdzremiikodés

a szildk, a pedagogusok, az iskolaba latogatd személyeket fogadja

730-7% segit a gyerekek beléptetését az iskolaba beérkezésekor a jarvanyiigyi helyzetben

a kijelolt idében tanuléi feliigyeletet lat el

a kijelolt osztalyok feliigyelete, gondozasa, kisérése a beosztas szerint

egylittmikodik a pedagogusokkal a tanordkon, az altalanos oktatd-nevelé munkaban,

részt vesz a tanitasi, egyéb orakon, a gondjaira bizott gyermeket a pedagogus iranyitadsaval, utmutatasa
alapjan segiti, tamogatja, hogy feladataikat megfelelden tudjak elvégezni, egyiitt tudjanak az osztallyal
haladni

rendszeresen tajékoztatja a pedagégusoka a gondjaira bizott tanulok magatartasarol, fejlédésérél,
nehézségeirdl

alkalmanként a tanuldkat uszodaba, orvosi vizsgalatra, tanulmanyi sétakra, kiranduldsokra, programokra
kiséri,

egyeztet a pedagogusokkal, segiti a pedagogusokat az orajukra vald felkésziilésben, el6késziti és elpakolja
a tanoérai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket

esetenként feliigyeletet biztosit, amennyiben a szakszerti helyettesités nem megoldhato

segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat

segit a gazdasagi feladatok ellatasaban a gazdasagi feladatok végzd személynek

segit a személyligyi feladatok ellatasaban az iskolatitkarnak

ellatja a szamara el6irt tigyeleti feladatokat, a sziinetekben iigyel a folyosoi rendre, a mosdok
rendeltetésszer(i hasznalatara, a helyes higiénids szokasok betartasara,

aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban
megfelelden elvégzi adminisztraciés feladatait: jelenléti iv vezetése, KRETA naplé beirasa
gondoskodik a gyermekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, ovja a fiatalok
jogait, emberi méltosagukat,

felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét.

orvosi eléirasoknak megfelelden gydgyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sebeket, sériiléseket lat el,
lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segit az éves selejtezés, leltarozas 6sszeallitasaban

barmilyen rendkiviili helyzet bekovetkezésekor kozremikodik az épiilet kiliritésében. A tiizvédelmi
szabalyzat és oktatas szerint jar el.

veszélyhelyzet esetén betartja a felsdbb jogszabalyok, rendeletek alapjan megalkotott intézményi
intézkedési tervben foglaltakat.

a munkdja sordn szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli és meg6rzi

Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatdé munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes
adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,

bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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e Adatvédelem: A munkavégzés soran kdteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre vonatkozo
szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

o Felelosségi kor: Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatariddk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagéért és a bizonylatok megdrzéséért.

e Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. tdrvényben meghatarozott teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tesz.

o Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre a féigazgatotol vagy a
foigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

Egyebek:

e Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil /a munkakezdés el6tt minimum 60 perc/ koteles
értesiteni feletteseit és a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszerliségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatohelyettesnek.

e A munkéba allas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tavolmaradas
esetén eldzetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és egyuttal a
munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak).

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

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

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakor
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20
féigazgatd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagogusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazédsa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 20...........ccooeiiiiiinii

munkavallalo
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Rendszergazda
Munkakori leiras

Munkavaillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

Munkakér pontos megnevezése: rendszergazda (FEOR szam:2152)

Munkakoér célja: Gondoskodik az iskola informatikai rendszerének, eszkozeinek mitkodésérdl, segiti a
pedagdgusok munkajat.

Munkakor betdltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OM: 034799
1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorlodja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:
e Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél a hét utolsé
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfot6l péntekig — tart.
e A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
e  Teljes munkaideje: 40 ora /hét
e Napi munkaidd: hétfotél - péntekig 730 — 16%°
e Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy azon
feliil tovabbi indokolt esetben a szabad felhasznalasd munkaideje terhére munkahelyen torténd
munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl a féigazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése elott legalabb 48 draval értesiti a munkavallalot.
e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Rendszergazda munkakdorben az intézmény nevel6testiiletének tagja.

Felettese: A féigazgato, és a foigazgato-helyettesek.

Helyettesités rendje:
e Azonos munkakort betdlto rendszergazda helyettesitheti.
e Azonos munkakdrben 1évo rendszergazdat helyettesithet.

Munkakérébe tartozé kotelezo feladatok:
e aziskolai szamitogépek feliigyelete, karbantartasa
e ameghibasodasok javitasa
e 1j beszerzések lebonyolitasa
o leltarozas
e nyomtatok, projektorok miikddtetése
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e Krétaba a felhasznaloi nevek karbantartasa

o  Kréta sziil6i levelek megvalaszolasa, segitése

e rendezvények hangositasa, technikai feliigyelete

e kiadvanyok szerkesztése

o fogadodra jelentkezési feliiletének kezelése

e kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, az iskoldhoz kapcsolédd informatikai rendszerek
tizemeltetdivel

e Dbiztositja az iskola miikddése szempontjabol fontos informatikai rendszerek elérését, a levelezészerver
folyamatos, zavartalan miikodését

e az informatikai eszk6zok ¢€s tartozékaik feliigyelete, miikodtetése (a szamitdgépek és egyéb hardver
eszk6zok beallitasa, rendszeres ellendrzése, az eléforduld hibak felderitése)

e az iskolai szamitogépes halozat hardveres, szoftveres elemeinek hatékony, biztonsagos iizemeltetése, a
felhasznalokkal valo kapcsolattartas

e biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikddését. A meglévd
szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja

e biztositja az iskola miikddése szempontjabol fontos informatikai rendszerek elérését, a levelezdszerver
folyamatos, zavartalan miikodését

o feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran karbantartja az iskola
hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat aktualizalja az érintett kollégak altal nyhjtott anyagok
alapjan

e segiti az Internet hasznalatat az iskola dolgozdi, szakmai munkak6zosségei részére. Eldre egyeztetett
eljaras szerint sziri az elérhet6 tartalmakat

o  kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.

e virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara

e aziskolavezetéssel eldre egyeztetett moédon biztonsagi adatmentést végez.

e az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrél. Megszervezi a
meghibasodott késziilékek 0sszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi szervizbe kiildésiiket, majd
a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, jbol kiadja

e kapcsolatot tart a szervizel$ szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat

o kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, az iskoldhoz kapcsolddd informatikai rendszerek
lizemeltetdivel

o  sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését és az iskola oktatasi céljai,
a tantervek és jogszabalyok alapjan az érintettekkel egyeztetve kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési
koncepciodkat, javaslatot tesz Uj szamitastechnikai beszerzésekre

e nyilvantartja a hozza rendelt informatikai és audiovizualis eszkozoket, biztositja azok atadas-atvételét az
iskolavezetéssel egyeztetett formaban

e biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkozok balesetmentes kezelésének feltételeit. Sziikség szerint a
kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 01j eszk6zok, gépek belizemelésénél kezelési utmutatast ad

e  biztositja az eszkdzok, ismerethordozok vagyonvédelmét

o leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartja, ellendrzi,
felelosséggel tartozik értiik

e javaslatot tesz a selejtezésre

e statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat

e aziskola informatikai szabalyzatait karbantartja, aktualizalja

e az informatika tanarral egyiittmiikddve nyomon kdoveti szakteremben levé szamitogépek allapotat,
sziikség esetén gondoskodik azok hardver- és szoftver-karbantartasarol,

e azinformatika tanarral egyiittmiikddve kozremiikddik az informatika szakterem fejlesztésében,

Egyebek:
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e Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil /a munkakezdés elétt minimum 60 perc/ koteles
értesiteni feletteseit és a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszertiségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatOhelyettesnek.

e A munkdba 4llas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak. Indokolt tavolmaradas
esetén eldzetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és egytttal a
munkatigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak).

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

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

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakdr
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20

foigazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem ¢€s
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagdgusok 1) életpalydjardl szoldo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazdsa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az
intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatara.

Budapest, 20...........ccceiiiininnnn.

munkavallalo
Kapjak:

5.  munkavallalé
6. irattar / személyi anyag
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Iskolatitkar 1.
Munkakori leiras

Munkavaillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

Munkakor pontos megnevezése: iskolatitkar (FEOR szam:4111)
Munkakér célja:

Az intézmény adminisztracios feladatainak felelds végrehajtasa, felelos az iskola tigykezeléséért.. Az intézményi
igyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa a kompetenciahatarok szigoru betartasaval.

Munkakor betdltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OM: 034799
1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatoi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény foigazgatdja

Munkarendje:
e Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél a hét utolsé
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétol péntekig — tart.
e A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltéro lehet.
Munkaideje:
e Teljes munkaideje: 40 ora /hét
e Napi munkaidd: hétfotél - péntekig 7%° — 15%,
o A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az
e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Iskolatitkar munkakorben az intézmény alkalmazotti kozosségének tagja.

Felettese: A f6igazgato, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes

Helyettesités rendje:
e  Azonos munkakort betoltd iskolatitkar helyettesitheti.
e Azonos munkakort ellaté iskolatitkart helyettesithet.

Munkakérébe tartozé kotelezo feladatok:
e kezeli a hivatalos iizeneteket, telefonok tartalmat tovabbitja
o tanulok ki-be iratkozasa, ezzel jar6 adminisztracios tennivalok, illetve egyéb iigyek intézése
e tanulok nyilvantartasanak naprakész vezetése KIR tanul6 nyilvantartd programban, és az excel tablazatba
e egyéni munkarendes tanulok és az 6rak aloli mentesitésben részesiilé tanulok hatarozatainak elkészitése
o kiilonféle nyilvantartasok vezetése, kimutatasok készitése belso hasznalatra, illetve tankeriilet részére,
e vezetdk munkajanak segitése,
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az irattarba elhelyezett anyagok nyomon kovetése,

végzi a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket,

diakigazolvanyt a 17/2005. (II.8) szamli Kormanyrendelet alapjan igényli, az adatok hitelességét
ellendrzi, végzi ezen igazolvanyok érvényesitését,

osztalyfonokhelyettesként segiti az osztalyfonokot,

iskolai honlap és facebook oldal frissitése, hirek feltoltése

ideiglenes feliiletek kezelése / ligyeletek, felvételi rangsorok/

KRETA adminisztracioba valé besegités: helyettesitések, fogészat miatti 6rarendmodositasok felvitele az
e-naploba

fogadoorak jelentkezési feliiletének figyelése,

segiti a NETFITT adatszolgaltatast,

tanulok nyilvantartasanak naprakész vezetése papir alapon a beirasi naploba,

elmaradt dolgozatok megiratasanak feliigyelete,

jelenléti ivek /eseti, értekezlethez és heti jelenléti ivek/ naprakész kezelésének, iigyintézésének
ellenérzése

sajat tanuloink esetében 8. évfolyam gimnaziumi beiskolazasanak adminisztracios teenddi (pld: kozponti
irasbelivel kapcsolatos KIFIR kezelése)

a kdzponti irasbeli technikai lebonyolitasanak segitése

iskolankba jelentkez6 kiilsd, és sajat tanuloink felvételi eljarasanak komplett ligyintézése

1. és a 9. évfolyam beiratkozasaval kapcsolatos iigyintézés, KRETA rendszerben torténd rogzités,
felvételt nyert tanulok sziileinek értesitések kikiildése

barmilyen rendkiviili helyzet bekovetkezésekor kozremikodik az épiilet kitiritésében. A tiizvédelmi
szabalyzat és oktatas szerint jar el.

veszélyhelyzet esetén betartja a felsobb jogszabalyok, rendeletek alapjan megalkotott intézményi
intézkedési tervben foglaltakat.

A munkavallalo felelos:

a hataskorét meghaladd problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért

a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény idébeli
bejelentéséért

a munkafegyelem betartasaért

munkakori feladatainak hataridében valo elvégzéséért

a vezetdi utasitasok végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak betartdsaért az elvart
kovetelmények teljesitéséért

Egyebek:

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil /a munkakezdés elétt minimum 60 perc/ koteles
értesiteni feletteseit s a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6z6k atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszerliségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatohelyettesnek.

A munkdéba allas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkdrnak. Indokolt tdvolmaradas
esetén eldzetesen koteles irdsbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és egyuttal a
munkatigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak).

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

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton keresztiil a
munkaltatdjanak bejelenteni.
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A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakdr
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20

féigazgatod

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagdégusok 1j életpalydjarol szoldo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazdsa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 20...........ccoeeiiiiiinni

munkavallald
Kapjak:

7. munkavallalo
8. irattar / személyi anyag
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Iskolatitkar 2.
Munkakori leiras

Munkavaillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a
............................. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

Munkakor pontos megnevezése: iskolatitkar (FEOR szam:4111)

Munkakér célja: Az intézmény adminisztracidés feladatainak felelds végrehajtasa, felelés az iskola
igykezeléséért.. Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa a kompetenciahatarok szigora
betartasaval.

Munkakor betdltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye: Csik Ferenc Altaldnos Iskola és Gimnazium OM: 034799
1027 Budapest, Medve u. 5-7.

A munkaltaté neve, székhelye: K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorloja: A tankeriilet igazgat6 (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény
foigazgatoja

Munkarendje:
e Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél a hét utolsé
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotol péntekig — tart.
e A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
e Teljes munkaideje: 40 ora /hét
e Napi munkaidd: hétftél - péntekig 8%° — 16%,
e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Iskolatitkar munkakoérben az intézmény alkalmazotti kozosségének tagja.

Felettese: A f6igazgato, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes

Helyettesités rendje:
e Azonos munkakort betdltd iskolatitkar helyettesitheti.
e Azonos munkakort ellato iskolatitkart helyettesithet.
A munkakoérébe tartozoé kotelezo feladatok:
e fogadja a telefonhivasokat
e tovabbitja a hivatalos ilizeneteket
e az elektronikusan beérkezett leveleket mappakba rendezi, a témaban illetékeseknek tovabbitja, a
hataridés feladatokat szamon tartja
e abeérkezo és kimend iratok iktatja a Poszeidon rendszerbe
e a papiralapon beérkezett leveleket és iratokat iktatja a Poszeidon elektronikus iktatasi programban, a
cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon tartja
e gondoskodik arrol, hogy a siirgés, személyes levelek idoben, pontosan keriiljenek elkiildésre; ennek
érdekében szoros kapcsolatot tart a kézbesitdvel/pedagogiai asszisztenssel, munkajat segiti
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bérjegyzékeket havonta tovabb kiildi a cimzettek felé

nyilvantartja a fénymasolatok mennyiségét, feltolti a kollégak szamara a masolasi kreditet

vezeti a bizonyitvanyok nyilvantartasat

kimutatasokat készit bels6 hasznalatra, illetve tankeriilet részére

vezeti a kiilonféle nyilvantartasokat

postaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok intézése

segiti a vezetok munkajat

barmilyen rendkiviili helyzet bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében. A tiizvédelmi
szabalyzat és oktatas szerint jar el.

veszélyhelyzet esetén betartja a felsébb jogszabalyok, rendeletek alapjan megalkotott intézményi
intézkedési tervben foglaltakat.

Munkaiigyi feladatai:

kezeli a pedagdgusok személyi anyagat

papir alapon és a Kréta rendszerben nyilvantartja, bejegyzi a szabadsag felhasznalasat

elokésziti a megbizasi szerz6déseket (Excel tablazatba foglalva tankeriiletnek elkiildi az érintettek adatait,
az elkésziilt szerzddéseket alairast kovetden visszakiildi)

nyomon koveti az irattarba elhelyezett anyagokat

segiti az j dolgozok esetén a kinevezések, a munkaszerzédések elkészitéséhez szikkséges anyagokat
/rendszerezése, masolasa, tovabbitasa tankeriilet felé, egyéb munkaiigyi iigyintézés stb.)

Egyéb feladatai:

kapcsolatot tart a fogorvossal, tanul6i adatokat szolgaltat a vizsgalatot megelézden,

a tanulobiztositassal kapcsolatos ligyintézés,

végzi a tanuloi balesetek nyilvantartasat az Oktatasi Hivatal informatikai feliiletén,
havi energiajelentés leadasa,

iskolaépiiletet érintd karbantartdsi munkdk, iizemeltetés szervezése, az elvégzendé munkakkal
kapcsolatos igények bejelentése az {izend falra,

bérleti szerzédésekkel kapcsolatos ligyintézés, a bérlokkel valo kapcsolatos ligyintézés,
étkezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

iskolagylimélcs program koordinacidjat, adminisztracios feladatait

az intézményi leltar elkészitése, folyamatos nyomon kovetése,

tliz, - és munkavédelmi feladatok ellatasa, adminisztracio vezetése

A munkavallalo felelos:

a hataskorét meghaladé problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért

a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény idobeli
bejelentéséért

a munkafegyelem betartasaért

munkakori feladatainak hataridében valo elvégzéséért

a vezetOi utasitasok végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak betartasaért az elvart
kovetelmények teljesitéséért

Egyebek:

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil /a munkakezdés el6tt minimum 60 perc/ kdteles
értesiteni feletteseit €s a tanitasi tananyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszerliségéhez. Betegség utani munkaba allasanak idopontjat el6z6é nap koteles telefonon bejelenteni
az igazgatohelyettesnek.

A munkdéba allas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkdrnak. Indokolt tdvolmaradas
esetén eldzetesen koteles irasbeli engedélyt kérni a féigazgatotol.
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e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és egytttal a
munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak).

e A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton megjelenni, és
a kapott eredményt a munkailigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozénak) atadni.

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

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakor
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20

féigazgatod

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

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

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagdégusok 1j életpalydjardl szoldo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazésa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatara.

Budapest, 20...........cooeviiiiiinni

munkavallald
Kapjak:

9. munkavallalo
10. irattar / személyi anyag
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Karbantarto

Munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakort betolto neve:

2. Munkakor megnevezése:

karbantarto

A koznevelés intézmény épliletének, teljes teriiletének
megfeleld miiszaki allapota biztositdsa, karbantartdsa.

3. Munkakor célja:
4. Munkakor Dbetoltésére
jogosito végzettség,

szakképzettség megnevezése:

nincs képesitési feltétel

1. Munkavégzési hely:

A munkavégzés helye valtozo. Elsddleges és altalanos
munkavégzési helye a 11.2. pontban jelolt koznevelési
intézmény székhelye, azonban sziikség esetén, eldre
jelzett modon a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
egyéb  intézményei, feladatellatasi  helyei s
munkavégzési helyének mindsiilnek.

altalanos
hely

2. Elsodleges és
munkavégzési
megnevezése és cime:

Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
Budapest, 1027 Medve utca 5-7.

3. Munkaltatd neve ¢és
székhelye:

Ko6zép-Budai Tankertiileti K6zpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

4. Munkaltatoi
gyakorldja:

jogkor

A munkaszerz6dés megkdtésével, a munkaviszony

megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat a

Ko6zép-Budai Tankertileti Kozpont vezetdje gyakorolja.

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja az elsddleges és

altalanos munkavégzési hely (kdznevelési intézmény)

féigazgatoja, az alabbi kivételekkel:

e A munkavégzés helyét, valamint a munkaidd
koznevelési intézmények kozotti megosztasat a
szlikségesség alapjan a valtozd6 munkavégzési
helyek kozott a Kozép-Budai Tankertileti Kézpont
tankeriileti igazgatdja jogosult meghatarozni a
Ko6zép-Budai  Tankeriileti Kozpont  kijelolt
miiszaki tigyintézdjén keresztiil.

o Az elsddleges ¢€s altalanos munkavégzési helytdl
eltéré munkavégzes esetén az eltérd munkavégzés
iddtartama alatt az egyéb munkaltatéi jogokat
(ideértve az utasitds €s iranyitds jogat) az adott
intézmény vezetdje gyakorolja.

5. Felettese:

A fdigazgato.

6. Utasitasadasra jogosult:

A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont Miiszaki

Osztalyanak vezetdje, kijeldlt ligyintézdje

1. Munkaid6, munkarend:
Teljes munkaideje: 40 6ra
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Beosztés szerinti napi munkaideje:
A munkaidd-beosztas alapesetben az intézmény nyitva tartasahoz igazoddéan napi
8 oras (egyenld), de indokolt esetében ettdl eltérd lehet.
A napi munkaidd kezdete és vége hétfétol - péntekig 640 — 159,
A munkakozi sziinet kiadasnak napkézbeni idépontjardl a féigazgatd jogosult
donteni.
Munkarend:
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaidé a hét mindenkori elsd
munkanapjatol a hét utolsd6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotol
péntekig — tart.

1. Felelosségi kor:

Felelosséggel tartozik a feladatkorébe tartozo, vagy ahhoz kapcsolodd munkéak

hataridében torténd elvégzéséért.

Felelosséggel tartozik a feladatkorébe tartozd nyilvantartasok (lizemeltetési naplo,

gépnaplo, biztonsagi vilagitas ellendrzés stb.) vezetéséért, aktualizalasaért.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszk6zok vonatkozasaban, ezen belill is:

* a hasznalatdban 1évé eszkozok, gépek, berendezések rendeltetésszerii, a
gépkonyvek eldirdsai szerinti mitkddtetéséért;

= az atvett anyagok, szerszamok, gépek szakszerli és biztonsagos tarolasaért,
gazdasagos felhaszndldsaért, utokezeléséért, karbantartasaért.

Felelosséggel tartozik a rabizott karbantartasi elldtmany intézményi célu

felhasznalasaért és annak pontos elszamolasaért.

2. Kotelezettségi kor:

Koteles a munkarend altal eldirt idopontban a munkahelyén munkara képes és
megfeleld szellemi, fizikai allapotban, bodult tudatallapottdol mentesen megjelenni,
munkaiddn beliil munkat végezni.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil /a munkakezdés el6tt minimum
15 perc/ koteles értesiteni feletteseit. Betegség utani munkdba alldsanak id6pontjat
el6z0 nap koteles telefonon bejelenteni a féigazgatdhelyettesnek.

A munkaba allas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkarnak.
Indokolt tavolmaradas esetén elézetesen koteles irasbeli engedélyt kémi a
foigazgatotol.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
foigazgatonak, €s egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

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

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

Koteles a munka kezdetét és befejezését jelenléti iven szabalyosan és a valos allapot
szerint vezetni.

Koteles a vonatkozé torvényekben, rendeletekben, utasitdsokban és szabalyzatokban,
valamint a héazirendben eldirtakat betartani, a részére munkakori kotelezettségként
kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat az intézmény
célkitlizéseinek megfelelden, a legjobb tudasa szerint, gondosan, pontosan, kelld
intenzitassal elvégezni.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ¢észszerlien, a takarékossdg ¢és a
balesetmegeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
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Koteles az intézményt latogatok iranyaban fegyelmezett magatartast tantsitani.
Koteles a tudomaésara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Koteles az intézményre vonatkoz6é munka-, €s tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez
sziikséges, mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani €s
betartatni.

Jelen munkakdri leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni.

Ha az elvégzendd feladat indokoltta teszi, a Kézép-Budai Tankeriileti Kozponttal
szerzOdéses vagy egyéb partneri viszonyban allo, a tankeriileti igazgatd altal
jovahagyott belépési vagy tartdzkodasi engedéllyel rendelkezd vallalkozok, szallitok,
szolgéltatok és kivitelezOk irdnydba segitOkész magatartdst mutat és a megfeleld
informéaciokat, ismereteket atadja.

Megrendelés leadasara és munkalap aldirdsara nem jogosult.

3. Feladatkor

Az intézmény ¢épiiletének ¢s udvaranak bejardsa, allagellenérzés, hibafeltaras
elvégzése.

Az épiiletben talalhato villamossagi, gépészeti, gyengearamu, biztonsagi rendszerek és
berendezések miikodésének ellendrzése.

A sziikséges javitasi munkdk elvégzése az intézmény egész teriiletén.

A vilagitotestek miikodésének, rogzitésének ellendrzése, kiégett, elhasznalodott
fényforrasok cseréje.

A nyilaszarok (kapuk, ajtok, ablakok) nyithatdosdganak és zarhatdsdganak,
sériillésmentességének ellendrzése és lehetéség szerinti javitasa.

Zarak, lakatok, kilincsek miikodésének ellendrzése, lehetdség szerinti javitasa, cseréje.
Dugulasok esetén annak megsziintetésére iranyul6 1épések megtétele a lehetdségekhez
mérten (pl. vegyszeres kezelés, pumpalas, csOtisztitds, nagynyomasi atmosas).

Az eresz- és csatornarendszer tisztitdsa, sziikség szerinti javitasa a lehetdségekhez
mérten.

Kiils6 szakember munkdjat igényld hibak jelzése a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont
felé a https://uzemeltetes.kozepbudaitk.hu/ oldalon és a hiba jellegét6l, siirgdsségétol,
veszélyességétdl fliggden az illetékes miiszaki ligyintézOnek telefonon is.
Balesetveszélyes helyzetek kialakulasanak megeldzése, gondoskodas a balesetveszélyt
jelentd problémak elharitasarol €s a balesetveszélyes eszkozok, targyak javitasarol,
karbantartasarol. Sziikség esetén ezek jelzése az intézményvezetdnek és a Kozép-Budali
Tankeriileti Kozpont kijeldlt miiszaki tigyintézdjének. Vihar, rendkiviili 1ddjarasi
esemény altal okozott karok esetén a veszélytelenités azonnali megkezdése.

A kommunalis és szelektiv hulladéktarolo edények idoben torténd kihelyezése, lirités
utani visszahelyezése.

Az utcai és belsé jardak, térburkolatok, sportburkolatok, jatszoterek burkolatainak
tisztan tartdsa, a kerti, kiiltéri szemétgytijtok iiritése.

Az intézmény teriiletén és koriilotte a ho eltakaritasa, kiltéri jarofeliiletek
sikossagmentesitése.

Sporteszk6zok, udvari jatszoeszkozok, padok, kerti butorok, kerités javitdsa,
karbantartésa
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e A zoldfeliilet folyamatos gondozasa (flinyiras, sovényvagas, gyommentesités, bokrok,
cserj¢k, fak metszése, lehullott levelek eltakaritdsa, szaraz és meleg iddszakban
locsolas).

o Kozmivek mérdorainak leolvasasa, dokumentalasa fotoval és tovabbitasa a Kozép-
Budai Tankertileti Kozpont altal kijelolt személy felé.

e Kisebb anyagbeszerzési feladatokat vezetdi utasitasra személyesen lat el.

e Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltdrozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

e Segitséget nyujt az iskolaba érkez6 eszk6zok pakolasaban.

o Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitdsdhoz
fizikai segitséget nyujt a tankeriilet dolgozdinak.

e Felszereli az oktatési targyakat.

e Fentiecken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast
szolgaljak, és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

e Az intézmény tanari szobajaban hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az
észlelt hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantart6 fiizetben
leirtak javitasat a foigazgato-helyettes ellendrzi a karbantartd munkanaplojan keresztiil.

o Elvégzi a nyari tisztito festést az osztalytermekben, k6zos helyiségekben, a folyosdkon.

o Segiti a tankonyvek érkezésekor a tankonyvfelelos munkajat.

e Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek berendezésben, és
az elpakoléasban.

ZARADEK:
A munkakori leirds a munkaviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakor
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

foigazgato

A jelen munkakori leirdst attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, az abban foglaltakat
elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el, és a mai napon egy eredeti példanyt
atvettem.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasdért anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a pedagogusok u0j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirasai az
iranyadoak.

munkavallald
Kapjak:
1. munkavallald
2. firattar / személyi anyag
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