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Szervezeti és miikiodési szabilyzat

1. Az SZMSZ elkészitését meghatirozé jogszabilyok, rendeletek, utasitisok

Jogszabadlyi hatterek:

2026. évi XLVIL torvény (médosité torvény)

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény

A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. térvény

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény

Az informéci6s onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL.
torvény

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A Munka Térvénykdnyvérdl szol6 2012, évi 1. térvény

A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

A pedago6gusok 1j életpélyajardl sz616 2023. évi LII. torvény

A Kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl sz616 2003. évi CXXXV.
torvény

A nemdohényzok védelmérdl sz016 1999. évi XLIL. tdrvény

A Nemzeti alaptanterv kiadédsarol, bevezetésérol és alkalmazasérél szo16 110/2012. (V1.4.)
Kormanyrendelet

A pedagégusok U életpalydjarol sz6lé6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarél sz616
401/2023. (VIIL.30) Korményrendelet

A nemzeti kdznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL. 28.)
Korményrendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiad4sarél szolé 32/2012.
(X.8.) EMMI rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A katasztrofék elleni védekezés és a polgéari védelem agazati feladatair6l szolo 44/2007.
(XII. 29.) IOKM rendelet

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl
¢és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 GDPR



Egyéb:

e Nemzeti Alaptanterv
o  Onértékelési szabélyzat

2. A szabalyzat hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, betartdsa és betartatasa feladata
és kotelessége az intézmény vezetdjének, minden pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az
iskola tanul6inak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az iskoléan beliil ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo
vezetdk, illetve vezetokhdz tartozd beosztottak.

2.1. A szervezeti és miikodési szabilyzat elfogadisa, jovihagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikddésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozo
rendelkezéseke.

A kozoktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat a kozoktatdsi intézmény
vezetbjének kell elkészitenie és azt a nevelbtestiilet fogadja el. A fenntarté egyetértése abban
az esetben sziikséges, amennyiben a fenntartéra tobbletkdtelezettség harul. Elfogadasakor és
modositasakor az iskola sziil6i szervezete és a didkdnkorményzat véleményezési jogot
gyakorol. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény nevel6testiiletének elfogadasi
dontésével vilik érvényessé.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola (2092 Budakeszi, Knéab
Janos u. 60.) belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

2.2. Az SZMSZ célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szabdlyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatirozésa. A pedagohgiai
programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalésitdsdhoz az intézmény
miikddésének, belsé rendjének kialakitdsa, a belsd és kiilsd kapcsolatok szabédlyozdsa és
azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazéisa, amelyeket a jogszabdlyok nem utalnak mas
hataskorbe. Az SZMSZ a magasabb szintli jogszabéalyok rendelkezésein til elveiben és



tartalméaban illeszkedik az intézmény mas bels6é szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz. Az
SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az
iskola kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabély
nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabdlyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszer(i miikddését szabalyozo6 alapdokumentumok kore:
» Alapité okirat
o Intézményi torzskonyvi bejegyzés
o Nyilvantartasba vételi hatarozat
e Miikddési engedély
e Pedagogiai program
e Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Hazirend

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozoéira, tanuldira és mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe.

3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait, koztik az SZMSZ mellékleteivel egyiitt az intézmény
valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa, tanuléja, valamint azok sziilei
megtekinthetik az intézmény titkarsagén, illetve az intézmény hivatalos honlapjan, a
www.wudisuli.hu cimen.

Az SZMSZ egy példanya a titkarsagon munkaidében megtekinthetd. A dokumentummal
kapcsolatban, elzetes idopont egyeztetést kovetden, az igazgaté személyesen felvilagositast
adhat.

Az igazgaté minden évben a jovendd elsOs tanuldk sziileit szoban tdjékoztatja az altalanos
iskolaban foly6 nevel6-oktaté munkardl, a miikédés rendjérdl.

A gyermekiik atvételét kérd sziilok az igazgatOval torténd személyes beszélgetés keretében
kapnak rola tajékoztatast.

Informacié az alapdokumentumokrol az igazgat6tol, az igazgat6-helyettesektdl kérhetd.



Az intézmény egy nevelési évre, tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitdsanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idoépontok és a hataridok
kitlizésével, valamint a felel6sdk megjeldlésével.

Az Intézmény miikddési rendjét meghatérozé dokumentumok:

- Az intézmény szervezeti felépitését, miikédési rendjét az SZMSZ hatarozza meg a
jogszabélyokban eldirt médon.

- Azintézmény tartalmi miikodését a Pedagogiai Program (a tovabbiakban: PP) hatérozza
meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez és a kerettantervi szabélyozashoz kapcsolodik.

- Az iskolai Hazirend a jogszabdlyban meghatérozott tanuléi jogok és kotelezettségek
gyakorlasaval kapcsolatos szabélyokat hatdrozza meg.

- Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza.

- Az intézmény miikodését egyéb belsé szabélyzatok segitik: pl. iskolai tankonyvellatas
rendje.

A fenti dokumentumok 4ltal meghatarozott szabdlyok {itkdzése, ellentmondésa,
szabalyozatlansiga esetén az alkalmazandé prioritési sorrend: SZMSZ, PP, Hézirend, egyéb
szabalyzok.



4. Az intézmény alapité okiratdban foglaltak részletezése, az intézmény sltalinos
jellemz6i, miikddési rendje

4.1 Az intézményi miikddést megalapozé alapvetd kozszolgilati feladatok

Az iskola miikddését meghatarozé alapveté kdzszolgélati feladat az 4ltaldnos iskolai nevelés-
oktatds, mely feladat dgazati torvényben és més vonatkozd jogszabdlyokban 4ltal eldirt
teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési tirgya és eszkozei szolgilnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

4.2 Jogallasa

Az intézmény 6ndll6 jogi statusszal rendelkezd szervezeti egység, gazdalkodasi jogk&re nincs,
az Budakeszi Varos Német Onkormanyzata szervezeti egysége.

Felveheté maximdlis tanul6 1étszdm: 500 tanulé

Evfolyamainak széma: 8 évfolyam

Miikddési kore: Az intézménynek a korményhivatal altal kijelolt
felvételi korzete van.

1. Az intézmény hatalyos alapité okiratat Budakeszi Varos Német Onkormanyzata, mint
fenntart6 hatarozattal fogadta el.

2. Név: Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola (2092 Budakeszi, Knéb Janos u.60.)
3. Alapit6 szerv neve: Budakeszi Véros Német Onkormanyzata

4. Alapit6 székhelye: 2092 Budakeszi, F6 utca 179.

5. Fenntart6: Budakeszi Viros Német Onkorméanyzata

6. Fenntart6 székhelye: 2092 Budakeszi, F6 utcal79.

7. Fenntarté adészama: 15844899-2-13

8. Tipus: altalanos iskola

9. OM azonositd: 203426

10. Alapité okirata szerint az intézmény éllami feladatként ellatott alaptevékenysége 1-8.
évfolyam rendszeres oktatasa, €s az dltalanos miiveltséget megalapozé alapfoki nevelés és
oktatas. Feladata tovdbba a német nemzetiségi nyelvoktatas, a kiillonleges gondozas keretében
nyujtott ellatas, integraltan oktathaté sajatos nevelési igényi tanulok ellatésa, fejlesztd és
felzarkoztaté oktatésa.

11. Az intézmény alaptevékenységén beliili kisegitd, kiegészité tevékenységként a napkodzi
otthoni ellatast, didksportot, valamint az alaptevékenységekhez kapcsolodd kiegészitd és
kisegit6 tevékenységeket végez.

12. Viros: Budakeszi

13. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

14. Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

15. Az intézmény székhelye: 2092 Budakeszi, Knéb Jénos u.60.



16. Az intézmény telephelye: 2092 Budakeszi, Knab Jénos u.60.

17. Miikddési kore: Az intézmény beiskoldzasi korzetébol, és hely fiiggvényében azon
kiviilrél is fogad gyerekeket.

18. Onallé gazdilkodési jogkorrel rendelkezik. Dontéseihez kikérheti Budakeszi Véros
Német Onkorményzatdnak véleményét.

19. Képviselete: Az intézmény teljes korii képviseletére az iskola igazgatdja jogosult.

20. Az igazgaté munkakori leirdsat a jogszabédlyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarté
hatdrozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és a
szervezeti és miikddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések alapjan az igazgaté hatarozza meg.
21. Az igazgatéi megbizast Budakeszi Varos Német Onkorményzatanak elndke biztositja.
22. Az iskola igazgatdjanak kinevezése palyazat Gtjan torténik, melyet a 2011. évi CXC tv. a
nemzeti kdznevelésrdl és a 20/2012. EMMI rendelet szabalyoz. A palyazat lebonyolitasara
Budakeszi Viros Német Onkorméanyzata jogosult. Az igazgaté megbizésa Budakeszi Varos
Német Onkorményzata elnokének jogkore.

23. Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, akikre a kozalkalmazottak jogallasarél
§z016 1992. évi XXXIII. torvény és a 326/2013. korméanyrendelet az irényado.

24. Az igazgatOhelyettesei, felsds, als6s igazgatOhelyettesek, akik az e szabalyzatban
megéllapitott munkamegosztas és helyettesitési rend szerint latjak el vezetdi feladataikat.

25. Azintézmény pedagdégusai munkajukat a kdzoktatasi torvényben, az intézmény pedagdgiai
programjéban, e szabalyzatban, a hézirendben, valamint a munkakdri leirdsukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

26. A nem pedagdgus alkalmazottak feladat- és munkakdrét — jogszabaly eltérd rendelkezése
hidnydban — az igazgat6 az alkalmazotti munkakori leirasaban hatdrozza meg.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszi bélyepzd

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Deutsche Nationalitiatenschule Wudigess

2092 Budakeszi, Knab Janos u.60.

OM: 203426

Korbélyegzo

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Deutsche Nationalitdtenschule Wudigess

2092 Budakeszi, Knab Janos u.60.

OM: 203426

(kozépen Magyarorszag hivatalos cimerével)

A bélyegzik hasznilatirél

A bélyegzok az intézménybdl csak igazgatéi engedéllyel vihetdk ki. A bélyegzoket az
iskolatitkar feliigyeli, azokat a nap végén el kell zarmi.
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Az intézményi korbélyegz6 hivatalos iratok, dokumentumok, kiildemények hitelesitésére
hasznilhaté. Ennek megfeleléen csak az igazgatd, vagy helyettesei alirdsaval egyiitt érvényes.
Intézményi szinten aldirdsra az igazgaté jogosult, tavollétében az igazgatd-helyettes. Az
igazgat6i jogkor ataddsa csak irasban tett nyilatkozat esetén, az abban megadott jogkor és
id6szak megjelolésével lehetséges. Bizonyitvanyt és torzslapot csak az igazgat6 irhat ala, illetve
tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén az igazgatOhelyettes kiilon megbizassal.

Cégszer(i alairds: az igazgat6 aldirasa korbélyegzovel. Mésolatok hitelesitésére intézményi
szinten az igazgaté vagy az igazgat6-helyettes jogosultak.

Dokumentumokat szignéval (kézjegy, roviditett aliras) ellatni intézményi szinten az igazgat6
és az igazgat6-helyettes jogosultak. Az elektronikus Giton eld4llitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének és a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje az érvényes jogi
szabalyzok alapjan megegyezik a fenti eljarassal. Csak a fentiek szerint alirt és korbélyegzdvel
elldtott irat tekinthetd hivatalosnak az intézmény részérél.

Intézményi _hosszii bélvegz6 iskolai dokumentumokon, levelezésben és egyéb
dokumentumokon a név és cim megjelolésére hasznalhat6. Ezt a bélyegzot kell haszndlni a

bizonyitvanyokon és torzslapokon is, mivel tartalmazza az iskola OM azonositéjat. A
vezetdkdn kivil a pedagégusok is haszndlhatjék, ha az iskolatitkimal bejelentik.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kdvetkezd dolgozok jogosultak:
* Igazgatd
* Igazgaté helyettesei
» Iskolatitkar
* Osztilyfonok (az osztilyfonok kizarlag osztalyfénoki adminisztracié soran, az
intézmény titkdrsagi irodajaban).

4.3 Vagyon feletti rendelkezési jogkor:

Az épiiletet és a rendelkezésre allé vagyontérgyakat a neveld és oktaté munka feladatainak
ellatésdhoz szabadon felhaszndlhatja. Helyiségek bérbeadéséra akkor van lehetdség, ha az nem
akadélyozza az intézményben foly6 nevel$-oktaté munkat, a mindennapos testnevelést és az
iskoldban m{ik6d6 didksport munkajat, ill. az épiiletben miik6dé masik intézménnyel. Az
intézmény a szakfeladatok ellatdsa mellett véllalkozasi tevékenységet nem végez.

4.4 A miikddési rendje

Az iskola szakmai tekintetben 6ndllé. Vezetdje és pedagégusai dontenek minden olyan iigyben,
amelyet jogszabédly nem utal méas hatiskorébe. A nevelési-oktatési intézmény miksdésével
kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasdban és ellenérzésében — jogszabalyban
meghatdrozottak szerint — részt vesznek a pedagégusok, a tanuldk és a sziilok, valamint
képviseldik, tovabba Budakeszi Véiros Német Onkorményzatanak elndke.
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Az iskola helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétédo szervezet
nem miikédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola cllatja a tanuldk feliigyeletét, part
vagy parthoz koétodé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathato.

5. Az intézmény nyitva tartdsa és a bent tarté6zkodas rendje, az intézmény munkarendje

5.1Az alkalmazottak, vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas
rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétol, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetok beosztasat.

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabalyait a koznevelés dgazati torvénye rogziti.

A pedagégus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabédlyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltat6é utasitdsainak megfelelden, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozoé részletes feladatokat a munkakéri leiras-
mintdk (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

5.2 A pedagbgusok munkarendje

Az intézményben dolgozd pedagégusok munkaideje katstt €s kdtetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekdtott és le nem ktdtt munkaidérészekbél 4ll,
melynek tartalmat az iskola igazgat6ja hatdrozza meg az egyedi munkakdori leiras fuggelékében
rogzitettek szerint. A tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas —
¢és az annak alapjan készitett — orarend hatdrozza meg. A pedagégusok napi munkarendjét, ezen
beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek allapitjak
meg. A tényleges napi munkabeosztasok Osszedllitasinal figyelembe kell venni a
munkakozosség-vezetoknek a javaslatait a tanérdkra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett
ora- és foglalkozasi rend, valamint az iigyeleti beosztas fiiggvényében.

A pedagogusnak a munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az els6 foglalkozasanak
kezdetét legaldbb 30 perccel megelézoen koteles bejelenteni az igazgaténak vagy az
igazgatohelyetteseknek, hogy a helyettesitésr6l intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagogus az igazgatotol vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanéra, illetve
a foglalkozas elhagyasara.
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A hidnyzé pedagbgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagégussal kell megoldani.
Valamennyi pedagégus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakdzosség-
vezetGjéhez eljuttatni, illetve a Teamsben hozzaférhetové tenni annak érdekében, hogy
tavolmaraddsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagdgusok szaméra a kotelezd oraszamon feliili, nevelé-oktaté munkaval Ssszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utdan a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz
1116 oltdzetben — kételezo.

A pedagégus kotelessége az iskoldn kiviili szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért.

Ha a rendezvényen sulyos rendbontés vagy baleset torténik, koteles arrél értesiteni az iskola
igazgatojat és a sziiléket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatisrol a helyszinen
gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete is a kiséré pedagdgus
kotelessége.

5.3. A nevelé-oktatomunkit kozvetleniil segité és az egyéb munkakirt betdlté
alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak napi munkarendjének Gsszehangolt
kialakitasardl, annak esectleges megvaltoztatasar6l, munkavégzés al6li mentesitésiik, valamint
szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik kiadasarél — a térvényes munkaidd és pihendid6d
figyelembevételével, a munkaltatéi jogkdrre vonatkozd szabilyok szerint — az igazgatd
rendelkezik.

A nem pedagégus munkakdrt bet6lté alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabéalyok
alapjan — az igazgat6 allapitja meg.

5.4 Az intézmény tanuléinak munkarendje
A hazirendben rogzitett intézményi rendszabédlyok tartalmazzak a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd

rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

A rendszabdlyok betartdsa kitelezd, erre elsdsorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagogusok iigyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése igazgatohelyettesek feladata.

A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.
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5.5. Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai
A tanuldk intézményben val6 benntartézkodés rendje

Az intézmény ezzel megbizott alkalmazottja az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben fogadja
a tanulékat, és felligyeli 6ket. Ezutén a tanul0k megkezdik a napi tandrai feladataik teljesitését
a hazirendben foglaltaknak megfeleléen. A tantermekben a tanuldk csak pedagdgus vagy
pedagégiai asszisztens feliigyeletével tartézkodhatnak. A kulcsokat minden pedagbgus az
iskolavezetés rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve elhelyezni. J6 id6 esetén az 6rakozi
sziinetek idején a tanuldk pedagogus feliigyelet mellett az udvaron tartézkodnak. Rossz id6
esetén a folyosokon, elétérben, termekben tartozkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre
kijelolt alkalmazottai gyakoroljak.

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 07.00 6rat6l — 20.00 o6raig tart
nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 07.00 oratél — 18.00 oraig tart. A
tanuléknak a tanitds megkezdése el6tt 10 perccel az iskolaban kell lennitik.

Szorgalmi idoben a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5-15 perc. A sziinetek rendjét az
iskola hazirendje hatdrozza meg.

A tanéran kiviili foglalkozasok a tandérak végétél 20.00 6raig tarthatnak.

A sportpalya hasznalata — iskolai rendezvény kivételével — tilos. A fentiektdl eltérd idoben csak
igazgatoi engedéllyel ¢és tandri feliigyelettel lehet az iskoldban tartozkodni (osztaly
klubdélutanok, farsang, vagy egyéb iskolai program). A tanulék az intézmény létesitményeit
csak feliigyelettel hasznalhatjak.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi 6rdk utdn a csoportba jaré tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik, és 16.30 oraig tart. Az iskola 16.30 oratol 18.00 oraig
dsszevont csoportokban biztosit feliigyeletet a tanulok szdmara.

Az iskola biztositja
- az étkezések alatti feliigyeletet,
- adélutdn is az intézményben marado tanulok részére a segitségnyijtast a hazi feladatok
elkészitésé¢hez,
- tobblet pedagdgiai tamogatast, valamint
- afelzarkozassal és a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

A pedagégus az elsé o6rdja elétt 30 perceel koteles megjelenni az iskolaban. Munkéjat a Nk.t.
vonatkozd pontjai, a Kjt. szabalyai alapjan végzi a Munka Torvénykonyvével Osszhangban.
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Minden pedagégus megkapja munkakéri leirdsat, illetve minden tanév elején atveszi és
megismeri a munkakori leirds médositasat, amennyiben abban valtozas kovetkezik be.

Az lgyeletes pedagogus koteles ellendrizni a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat.

Az iskoldban egy id6ben emeletenként/folyosénként 1-1, az udvaron minimum 2 lgyeletes
pedagogus keriil beosztasra.

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt a sziil6 személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte
esetén az igazgatd-helyettes) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
— sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagydsara az osztalyfonok és az igazgato-helyettes
hidnyzésa esetén csak az igazgaté vagy megbizottja adhat engedélyt.

A tanitési napokat és az egyes tanitasi 6rakat az e-KRETA napléban kell rogziteni.
A tanulmanyi kirdnduldsokat tanitasi napnak kell tekinteni.

A tanul6k 07.00 érakor johetnek be az iskolaba.

A reggeliz6 tanuldk 07.00 6ratol 07.30 6raig az erre kijelolt helyen reggeliznek, a nem reggeliz6
tanulok az erre kijelolt teremben/helyen gyiilekeznek 07.30 oréig.

Az ebédeltetés 12.45 6rat6l 15.00 6raig tart.

A tanitdas megkezdése elott 3 perccel jelzbesengetés jelzi, hogy a nevelovel egyiitt a teremben
megkezd6dott a tanitasi 6rakra valo felkésziilés.

A sziinetekben a tanulok tartézkodasi helyét a hazirend szabalyozza.

Neveldi tigyelet:
- reggel 07.00 — 07.30 6raig az erre kijelolt helyen,
- reggel 07.30 6rétol a testnevelési ltozoknél,
- reggel 07.30 — 08.00 6raig a tantermekben az elsé 6rét tarté neveld,
- Orakozi sziinetckben a folyosokon és/vagy az udvaron,
- napkdzis ligyelet 16.30 — 18.00 éraig.

Ugyeletre minden pedagégus beoszthaté. A beosztast a pedagogusok kérését figyelembe véve
az igazgato-helyettesek készitik el. Az ligyeletes pedagdgusok feladata a hazirend betartasinak
biztositasa.

Az iskolai élet rendjét kiilon hazirend szabalyozza.

A pedagbgusok — ha erre lehetdségiik van — aznapi tavolmaradasukat 07.30 6réig kotelesek
jelenteni.
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Helyettesitésre minden pedagdgus kitelezhetd a pedagégusok 1ij életpélyajarol szo16 2023. évi
LIL térvényben foglaltak szerint. A kijelolésnél a szakmai szempontokat és az ardnyos terhelést
kell figyelembe venni. A helyettesitési rendet — a neveldk kérését figyelembe véve —
elsddlegesen az igazgatd, méasodlagosan az igazgatO-helyettesek készitik el, az orarendhez
igazodva.

A napi helyettesitési beosztasrol a KRETA rendszeren keresztiil a helyettesité tandrok e-mailt
kapnak, illetve a folyoson 1év6 hirdetétablara is ki lehet helyezni a beosztast.

Minden nevel6 koteles naponta tdjékozodni helyettesitési kotelezettségérol.

6. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménybe 1épdk kitelesek belépéskor a portdn bejelenteni, hogy milyen céllal kivannak
az intézménybe belépni.

Az intézmény terilletére — beleértve az udvart is — égé cigarettaval belépni, illetve oft
dohényozni tilos.

Az iskola felelés a gyermekekért, azok testi épségéért. Az iskoldban szervezett pedagogiai
munka folyik meghatdrozott munkarenddel, idébeosztashoz kotédve, amelyet nyugodt
koriilmények kozott, kiilsd és belsd zavard tényezoktdl mentesen lehet csak megvaldsitani.
Ezért a belépés és bent tartozkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
intézménnyel, az aldbbiakban szabélyozzuk:
Az iskoldba engedély nélkiil beléphetnek:

o Az iskola dolgozéinak hozzatartozoi.

e A fenntarto, a biifés, illetve a terembérlok.

e A hitoktatok, a zeneiskola pedagégusai.

e A konyha dolgozdéi.

e Az igazgatot vagy pedagogust felkeresd sziild fogadooran, és az elbre egyeztetett

idépontban.
e A kézbesitd.

A fentiektdl eltérd eseteket a portas jelzi a titkdrsagon, és csak az engedély megadasa utan
engedi be a latogat6t, akit a titkarsagra kisér.

6.1. Belépés rendje

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskori vagy felnott személy csak
elézetes megbesz€lés alapjan, a megbeszélt idGpontban és iddtartamban tartézkodhat az iskola
épilletében. Az iskola vezetdinek és pedagégusainak fogadé idejét, valamint a sziil6i
értekezletek rendjét a tanévnyito szill6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.
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A sziilok gyermekeiket az iskola auldjaba kisérhetik, s a foglalkozasok utén itt fogadhatjak 6ket.
Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogaténak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult ltal irdsban megbizott személy, akkor az intézmény
aluldjaban lehetéséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken val6 részvételre a rendezvény jellegétsl fiiggben
meghivott személyek jogosultak. Az § fogadasuk és kalauzoldsuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrol listdt kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes
pedagdgusok, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére
meghatérozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

A sziil6k a délelétti és délutani tanitasi 6rdkon, a napkdzis foglalkozasok alatt nem zavarhatjak
sem a pedagbgusokat, sem a gyermekeket.

Szeptember hé elsé két hetében az elsd osztélyos tanulok sziilei a tanitds el6tt bekisérhetik
gyermekiiket a tanterembe, tanitas illetve napkézi utan bemehetnek értiik.

Minden egyéb esetben j6 id6 esetén az iskola épiilete el6tt, rossz id6 esetén az auldban varhatjak
gyermekiiket.

Tanitasi 6rdk latogatdsa csak az igazgatd, illetve tavollétében a helyettesei engedélyével
torténhet.

Oralatogatast tanitési 6ra kdzben megkezdeni vagy a tanitasi 6ra vége elétt befejezni, a tanitds
menetét zavarni nem szabad.

7. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formii és idokerete; a testmozgds és sportolis
lehetdségei az iskoliban, a testneveléssel kapcesolatos rendelkezések

7.1. Egyéb foglalkozidsok meghatirozisa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozis olyan, a tanérékon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulék fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kdvetkezok:

e napkdzi foglalkozas

o felzarkoztaté foglalkozas (korrepetélas)

o tehetséggondozé foglalkozis

e tanulményi, szakmai, kulturalis, sportverseny

e hazi bajnokség

o szakkorok

e tanulményi kiranduléas

¢ az iskola pedagégiai programjiban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
val6sithat6 osztily- vagy csoportfoglalkozas.
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7.2. Az egyéb foglalkozasok célja

A napkozi foglalkozasok elsbdleges célja a tanorakra vald felkésziilés, pedagdgusi segitség az
egyes feladatok megoldasa terén, s legfoként a hatékony 6nallé tanulds médszertandnak
elsajatitasa. A napkozi egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere.
Napkozi foglalkozédsokat alsé tagozaton szerveziink. A napkozis foglalkozdsokrol valo
eltavozas csak a sziild tdjékoztatd fiizetébe beirt kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld
engedélyével, az igazgats vagy az iskolavezetés mas tagja elozetes jovahagyédsdval.

A felzérkéztato foglalkozéasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. Az alsé tagozaton a felzarkdztaté foglalkozésok
6rarendbe illesztett iddpontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetdlds differencialt
foglalkozds, ami az egyes tanuldkra (egyéni foglalkozas 1-3 fo részvétele esetén) vagy
tanulécsoportokra vonatkozdan kerill megszervezésre a neveldk, tandrok jelzése alapjan.

A szakkorok, érdeklodési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklodésétdl fiiggben, a
munkakdzosség-vezetok javaslatanak figyelembevételével indithatok. Tételes felsoroldsukat a
tantargyfelosztds tartalmazza. E foglalkozasok elsédleges célja a tehetség kibontakoztatasa.
Az iskolai sportfoglalkozasok célja, hogy a tanulék mindennapi testedzésének lehetoségét
biztositsa, s jaruljon hozzd az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes kordi
egészségnevelés megvaldsitasahoz.

A konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formédja. A kodnnyitett
testnevelésben részt vevd tanulokkal a testneveld differencidltan foglalkozik A konnyitett
testnevelésre utalt tanulok foglalkozdsat az iskolai testnevelés ordk keretében biztositjuk. A
végrehajtasért a testneveldk ¢s a testnevelést is tanito tanitdk a felelések. Intézményiinkben a
gyogytestnevelést/konnyitett testnevelést gyogytestneveld biztositja.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksidgokon val6 részvétel
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, vérosi,
kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagégus felkészitését
igénybe véve.

A tanulmanyi kirdndulés az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

7.3 Mindennapos testnevelés
Az iskola mindennapos testnevelés érat szervez 6rarendbe épitve a tanuloknak. A mindennapos

testneveléssel a tanulo kotelezd 6raszima megndvelhetd. A tanul6k ennek megfelelden heti 6t
testnevelés oran vesznek részt. Az 5 testnevelés Ora koziil heti 1 érara kérheti irasban a sziil6 a
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felsds tanul6 felmentését, ha az dra a tanités elsd vagy utolsé éraja, és a kérelemhez egyesiileti
versenyigazolast csatol.

7.4 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, zaszléval, az osztilytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszg és a magyarorszagi németek cimerével kell ellatni.

Az iskola épilleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felelosek:
e aziskola épiiletének és berendezésének megbvésaért, védelméért,
¢ aziskola rendjének, tisztasdgédnak megdrzéséért,
® atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
e az iskola szervezeti- és mikodési szabalyzatdban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez
alol csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébél kivinni csak az igazgat6
engedélyével, atvételi elismervény és kihelyezési nyilatkozat cllenében lehet. A iskola
létesitményei osztott hasznélatban vannak a Széchenyi Istvan Altaldnos Iskoléval. Az iskola
helyiségeit, tornatermét kiilso igényloknek szerzidés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe
vevok az iskola épiiletén beliil csak a szerz0dés szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak. A bérleti szerzédéseket, egyeztetés utin az Erdi Tankeriilet kéti meg,
megallapodas alapjan.

Tanitési id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat az iskolaban.

A tanitéasi id6n kiviili rendszeres foglalkozasokon val6 részvételt a sziild a tanul6 tajékoztatd
flizetébe torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrdl a
hazirend rendelkezik.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket z4mi kell.
» Az épiilet helyiségeinek kulcsait a portdn elhelyezett kulestarté tibléan kell tarolni,
illetve a titkarsagon.
e Aziskolai kdnyvtarat a kényvtaros kezeli, értékérol koteles elszamolni.
e A szamitogépeket csak tanari feliigyelettel szabad hasznilni. Ez vonatkozik minden
audiovizudlis eszkdzre. A termek és a bennitk lévé gépek hasznélatéért az oft
foglalkozast tart6 pedagogus felelds.
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8. Az iskola dolgozéi, vezetdi, a vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasi és helyettesitési rendje

Az iskola vezetése (igazgat6, igazgaté-helyettesek, és munkakozosség-vezetdk) az iskolai élet
egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az
iskola vezetése legalabb kéthavonta egyszer tart megbeszélést az aktuélis feladatokrol. A
megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil/het/. Az iskolavezetés megbeszéléseit az igazgatod
vagy helyettesei készitik elo és az elokészitd vezeti le.

Az igazgatd

Az intézmény felelds vezetbje az igazgatd, aki munkajat munkakdri leirdsa, a jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6 szabalyzatai ltal el6irtak szerint végzi.

Az igazgat6 egyszemélyi felelés vezetdje az intézménynek.
e Felelds az intézmény szakszerti és térvényes iranyitasaért.
e Képviseli az intézményt.
e Tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi €s értékeli a nevel6-oktaté munkat.

Vezetoi feladatait az igazgatohelyettesckkel és a munkak6zosség-vezetokkel dsszehangolt
munkamegosztas szerint latja el.
Az igazgato rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

e a fenntart6 és mikddtetd Budakeszi Varos Német Onkorményzata munkatérsaival

o asziil6i szervezettel és annak képviseldjével

e apedagégiai szakszolgalattal

o az iskolat tamogaté alapitvany kuratériumaval

e mas intézményekkel

e az egyhazi felekezetek és gyiilekezetek vezetdivel, hitoktatéival,

e Budakeszi Véaros Onkormanyzatéval.

Az Igazgaté megbizasa a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottak szerint torténik.
Az igazgatéhelyettesek

Az igazgatohelyettesek megbizasat az intézmény igazgatdja adja 5 éves hatdrozott idore. A
megbizis megfelelé munkavégzés mellett korlatlanul ismételhetd.

Az igazgatOhelyettesek munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek beosztasat minden tanév elején az érarendtdl fiiggden
kell irasban rogziteni. A beosztas tgy késziil, hogy a tanuldk bent tartézkodasa idejében mindig
legyen felelds vezetd az iskola épiiletében.
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A vezetdk bent tartézkodasdnak és helyettesitésének rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az intézményben tartézkodni.
Ezért az intézmény igazgatdja vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjék el az ligyeletes
vezetd feladatait.

Az ligyeletes vezetd akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az tigyleti feladatokat ellété személyt.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a kijelolt
munkako6zosség-vezetd jogosult. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni. Abban az
esetben, ha a tartés tévollét kezdete és idtartama elére pontosan meghatarozhaté, a teljes
jogkor gyakorldsa az elsé naptdl kezdve életbe 1ép. Ebben az esetben a fenntarto, ill.
meghatalmazottja rendelheti el a helyettesitést a tavollét elsd napjatél.

A vezetdk kozotti feladatmegosztis

* Azigazgato felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért.

e Gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

e Ddnt minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatéskorébe.

e Felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért.

¢ Elkésziti az intézmény dokumentumait a nevel6testiilet bevonasaval.

o Képviseli az intézményt.

o Felel a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a dontések elokészitéséért, a
személyi és targyi feltételek biztositasaért.

e Felel a helyettesités megszervezéséért.

o Felel az elsdsok beiratkozasdval kapcsolatos feladatokért.

e A fenti feladatokat tavolléte esetén dtadhatja az igazgaté-helyetteseknek.

Atruhdzott jogkorok

Az igazgaté dontési jogkore kiterjed az iskoldban folyé oktaté-neveldé munkaval és a
miikddéssel kapesolatos valamennyi kérdésre és teriiletre,

Déntési jogkoreibdl az aldbbiakat ruhazza at az igazgatéhelyettesekre:
e ahelyettesités megszervezése (igazgaté tavolléte esetén)
¢ aziskola berendezését, otthonossagat érintd kérdések
e napkdzis csoportok beosztasa, nevel6k munkarendje
e azelsOsok beiratkozasaval kapcsolatos feladatok
ellendrzések a belso ellenérzési terv szerint
iinnepélyek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok
az Orarenddel, a pedagégusok beosztaséval kapcsolatos feladatok
nyilvantartassal, adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatok — megbeszélés szerint

21



e az aktualis feladatok elvégzése kiilon munkamegosztas szerint
e atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése
e azelektronikus (KRETA) naplo folyamatos ellenérzése.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetdk kozotti feladatmegosztas munkakéri leirds alapjan térténik. A nemzeti kéznevelésrol
sz0l6 torvény a vezet$-helyettesek szdmdat a tanuldlétszamtél fiiggben Aallapitjia meg.
Intézményiinkben ez a rendelkezés hatalyba 1épését kovetden 2 igazgatOhelyettes alkalmazasat
jelenti. A munkakozosség-vezetdk szdma 5 6. A vezetdk kdzotti munkamegosztasbol adédo
konkrét feladatok kijelolése a tanév elején torténik, az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatOhelyettesek az atruhazott jogkorokben az érintett teriileteken személyi és targyi
dontési, utasitasi és beszdmoltatasi joggal rendelkeznek.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az iskola teljes jogu képviseldje az igazgatd. A fenntarté utasitdsainak megfelelé médon és
esetekben a fenntarté vezetdjével egyeztetve nyilatkozhat az intézményrdl. Onélléan
nyilatkozhat az iskola oktaté-neveld tevékenységérol.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas szabdlyait a fenntarté utasitdasa alapjan hatdroztuk meg. Kiadmanyozas:
valamely tigyben t6rténé kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé szervnek
vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmdnyozasi jog magaban
foglalja az intézkedést, a kbzbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, az alairasnak,
valamint az irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felelés. Kiadmédnyozasra a hatdskdr cimzettje jogosult. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

Az iskola igazgatdja kiadmanyozza:
e Valamennyi, az iskola tevékenységével kapcsolatos tligyet, dokumentumot, iratot.
e A dolgozék jogviszonyanak létrejottével, megsziinésével, és a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos dokumentumokat.
e Az intézmény dolgozdival kapcsolatos egyéb munkaltatéi intézkedést.

Az igazgatohelyettesek kiadmanyozasi joga atruhazott jogkdreikben érvényes.
e Munkaligyi dokumentumok koziil kiadményozhatjdk a munkakori leirasokat, a
szabadsédgolasra vonatkozo dokumentumokat, iratokat; a helyettesités elrendelését.
e Aldirasi joguk van az intézményben foly6 karbantartasi munkék munkalapjan.
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9. Az oktaté-nevelé munkival és az ezzel dsszefiiggé egyéb munkatevékenységekkel
kapcsolatos belsé ellenérzések rendje

Az oktaté-nevelé munka belsé ellenérzésénck megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért
az igazgato a felel6s. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, médszerét és iitemezését — az—
cllendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgato dont.

A pedagobgiai (neveld és oktat6) munka belsd ellendrzésének célja, feladata, hogy:
* biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerli (a jogszabilyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagégiai programja szerint eléirt)

mikddését,

* segitse el6 az intézményben folyé nevelé és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagét,

* az igazgatdsig szdmdra megfeleldé mennyiségli informacidt szolgdltasson a
pedagbgusok munkavégzésérol,

* szolgéltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény nevel6-oktaté munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
* igazgato,
* igazgatOhelyettesek
¢ munkak{zisség-vezetdk

Az igazgatd — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagbgusai koziil
barkit meghatérozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelslni.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel-oktaté munka belsd ellendrzése sordn:

e apedagdgusok munkafegyelme,

* atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

* anevelé-oktaté munkéhoz kapcsol6dé adminisztracids tevékenység,

* atanterem rendezettsége, tisztasiaga, dekorécidja,

¢ atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa,

e aneveld-oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rakon:
- az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi 6ra felépitése és szervezése,
- a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
- a tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi 6réan,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

* a tan6rdan kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka ercdményessége, a
kozosségformalés.

¢ munkakdzosségek munkéja
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Az egyes tanévekre vonatkozod ellenérzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezb belsé ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsd ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgato felelds.

A taniigyi ellendrzések teriiletei:
e aziktatas rendje,
e aze-napld vezetése,
e az anyakonyvek vezetése,
e adatszolgaltatas a KIR rendszerbe
e az adatok nyilvantartasa, folyamatos frissitése,
e abizonyitvanyok szabalyos kiallitasa.

A taniigyi dokumentéciét az iskolavezetés, az igazgatohelyettesek ellendrzik.

Munkaiigyi ellenérzések teriiletei:
e kinevezések, mddositasok, besorolasok,
e jelenléti iv,
e szabadsdgok,
e tovabbképzések és dokumentécidjuk

A gazdilkodissal kapcsolatos ellendrzések teriiletei:
o leltar (kis és nagy értéki eszk6zok)
e beszerzések dokumentacioja,
e pilyazatok dokumentacidja,
e ctkezési tamogatasok,
e tovabbképzés.

10. Az iskola szervezeti egységei, kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és az intézmény
vezetésével, teljesitmény értékelési rendszere

Az intézmény szervezeti egységei. teljesitmény-értékelési rendszere

A pedagogus értékelési rendszer célja, hogy tdmogassa a tandrok szakmai fejlodését és
mindségi munkajuk elismerését. Az értékelési folyamat sordn figyelembe kell venni a tanirok
pedagdgiai gyakorlatit, az 6rdk tervezését és megvalOsitasat. A rendszer hangsulyt fektet a
tanulok fejlodésére és a tanulasi eredményekre is. Az értékelés évente legalabb egyszer, a
szakmai eldmenete]l szempontjab6l fontos idoszakban torténik. Az értékelés alapjat képezik a
kiilénbdz6 dokumentumok, mint a portfoliok és a tanuldi visszajelzések. A pedagégusoknak
lehetdségiik van onértékelésre is, amely segiti a sajat fejlédésiik nyomon kovetését. Az
értékelés sordn a tantestiilet és a vezetdség véleményét is figyelembe kell venni. A rendszer
atlathatosaga érdekében a kritériumokat és a pontszamokat elére meghatarozzak. A pedagogus
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értékelése nemcsak a karrier lehetoségeit befolyasolja, hanem a tanuldk tanulmanyi
eredményeire is hatdssal van. Végiil, az értékelési folyamat sordn a nyilt kommunikécié és a
konstruktiv visszajelzés kulcsfontossagu, hogy tdamogassdk a pedagogusok fejlédését.

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikddtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igényck figyelembevételével keriilnek kialakitdsra
a szervezeti egységek:

- a szakmai munkak6zosségek,

- anevelotestiilet,

- az alkalmazotti k6z0sség,

- a miikddtetést biztositéd technikai dolgozok.

Az egyes szakmai munkakozosségek
e Alsoé tagozatos munkakozosség
o Felsb tagozatos munkak6zosség
e Napkozis munkakozosség
¢ Nyelvi munkakozosség
o Kiilonleges banasm6d munkakoziosség

A nevelitestiiletet a pedagégus munkakdrben foglalkoztatott munkatéarsak alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
dolgozdk alkotjék.
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10.1 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Ondll6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabéaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgat6i palyazattal kapcsolatos eljarasrend, illetve szabélyai a 2011. CXC. torvény 67. §-
a alapjan valosul meg.

Az igazgato és az igazgatOhelyettesek feladatkire

Igazgato
Az igazgatohelyettesek munkdjanak ellenérzése, koordindlasa

Igazgatéhelyettes I (alsés igazgatéhelyettes)
e also tagozaton mikddé munkakozosségek ellendrzése
o Kréta rendszer miikodtetési feladatai a tanév sordn
e statisztika adatszolgéltatas
e beiratkozas, tanul6i jogviszony létesitése, megsziintetése
e BTMN/SNI tanuldkat ellaté pedagégusok munkdjanak koordinalasa
e hit- és erkdlestan adatszolgéltatas, hitoktatok munkéjanak koordindlasa
e leltar, eszk6z0k nyilvéantartasa
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napkozi ellendrzése koordinalasa

a kompetenciamérés egyéb iskolai mérésekkel kapcsolatos operativ teenddk ellatasa
tanulényilvantartas adatainak ellendrzése a KRETA feliileten
pedagégusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek biztositasa

taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése

személyi anyagokkal kapcsolatos operativ teenddk ellatasa

munka-, baleset-, és tlizvédelmi feladatok koordinélédsa

palyaorientacidval, pélyavalasztassal, tovédbbtanulassal kapcsolatos tevékenységek
ellatasa

DOK segité munkdjanak koordinélasa

tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységek ellatasa

intézményi dokumentumok: Pedagégiai program, Hazirend, Munkaterv

tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezése, ellendrzése

intézményi rendezvények, iinnepségek elokészitése, lebonyolitasa

tanulmanyi versenyek elokészitése, lebonyolitasa

Igazgatohelyettes I1
(felsds igazgatihelyettes)

® & * o & & 0 o ° 0

felsd tagozaton miik6dé munkakozosségek ellendrzése

Kréta rendszer miikddtetési feladatai a tanév soran

statisztika adatszolgéltatés

beiratkozas, tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése

BTMN/SNI tanuldkat ellaté gyogypedagégusok munkajanak koordinélasa
hit- és erkolcstan adatszolgaltatas, hitoktatok munkajénak koordinélasa
leltar, eszk6zok nyilvantartasa

napkozi

a kompetenciamérés egyéb iskolai mérésekkel kapcsolatos operativ teendék
tanul6nyilvantartas adatainak ellenrzése a KRETA feliileten
pedagégusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek

tanligyigazgatasi dokumentumok ellenorzése

személyi anyagokkal kapcsolatos operativ teend6k

munka-, baleset-, és tiizvédelmi feladatok koordindlasa
palyaorientacidval, palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos tevékenységek
DOK segité munkajanak koordinaldsa

tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységek

intézményi dokumentumok: Pedagégiai program, Hazirend, Munkaterv
tanéran kiviili foglalkozasok

intézményi rendezvények, linnepségek

tanulmanyi versenyek

27



10.2 Az iskolavezetiség, iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai:
* igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e gazdasagi vezetd

Az iskolavezetés az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat irdnyité operativ vezetdi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi
az iskolai munkaterv alapjan Osszedllitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,
irdnyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek
tevékenységét 6sszehangolva.

Kibdvitett iskolavezetdség

Tagjai:
- igazgato,
- igazgatOhelyettesek,
- szakmai munkako6z0sség-vezetok.

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrdl. A megbeszélést az igazgato6 hivja dssze.

10.3 Az igazgatd vagy a helyettesei akadalyoztatisa esetére meghatirozott helyettesitési
rend

Az igazgatét akadalyoztatisa esetén az altal kijelolt igazgatohelyettes 1. (alsés
igazgatOhelyettes) helyettesiti. Ha az igazgaté €s az altala kijelolt igazgatohelyettes, valamint a
felsos igazgatohelyettes I1. is akadalyoztatva van feladatai ellatdsdban, a szervezeti hierarchia
és a célszerliség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a
dontésre jogosult vezetd az intézményben.

Az igazgatl és helyettesei egyiittes tavolléte esetén az igazgaté éltal irasban meghatalmazott,

vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatoi
hatéaskdrbe tartozé érdemi dontések meghozatalara.
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11. A szakmai munkakozosségek szerepe

Az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
mddszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl létrehozott szakmai munkakozosségek
segitik.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A munkakozosségek feladatai:
- atanorakra val6 felkésziilés segitése,
- atanmenetek kozos elkészitése (azonos szakosok),
- tovabbképzési igények (témakdrdk) jelzése,
- eredményvizsgalatok dsszedllitdsa, lebonyolitasa, értékelése.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

- apedagégiai szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,

- aziskola oktaté-nevelé munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanulok ismeretszintjének, képességeinek
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- iskolai tovabbképzése, onképzések szervezése, segitése,

- szertarak gondozasa, eszkdzillomany fejlesztése,

- a munkakozosség vezetbjének megvalasztasa,

- segitségnyujtds a munkakozdsség-vezetdé részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdzdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosség tagjainak véleménye alapjan Osszeallitott, 1 évre sz6lé6 munkaterv alapjan
tevékenykednek.

A munkakdzosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség-vezetdjét az
igazgaté bizza meg.

11.1 A munkakozosség-vezetd feladatai és jogai

o Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakdzosségi
értekezletet hiv Gssze, hospitalast, latogatast szervez.

o Osszedllitja a pedagégiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

e Részt vesz az iskolai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentaciés rendszer kidolgozasaban.

e Ellenbrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi terveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.
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o Részt vesz a kibdvitett iskolavezetéség munkéajaban.

e Képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témakoreire, napirendi pontjaira.

o Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

o (sszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és més kozoktatdsi intézmények
munkakdzisségének vezetdje kdzott.

e Beszamol a nevelétestiiletnek a munkak&zosség tevékenységérol.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményben a kévetkez6 szakmai munkakoziosségek miikddnek:

e alsés munkakdzosség,

o fels0s munkak$zosség

e napkdzis munkakozosség

e nyelvi munkak6zosség,

e kiilonleges banasmoéd munkakdzosség,

Feladatok:

milveltségi versenyek, vetélkedok megszervezése, lebonyolitasa,

iskolai {innepélyek, megemlékezésck megszervezése, lebonyolitasa,

felkészités a tanulményi versenyre,

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

felkészités a tanulmanyi versenyre,

idegen nyelven tartott kardcsonyi miisor megszervezése, lebonyolitésa,

nyelvi tabor szervezése,

eurdpai uniés projekteken valo részvétel,

kiilfoldi cserekapcesolatok szervezése, kiilfoldi didkok fogadasa,

a varos nemzetiségi rendezvényein val6 kdzremiikddés,

tanulményi versenyekre felkészités,

a targyi (eszkoz-) fejlesztés, modszertani segitség,

szakkorok szervezése, megtartasa,

iskolai és iskolan kiviili versenyek, bajnoksagok megszervezése, lebonyolitasa,
a BTMN/SNI tanulék megsegitése, a velik foglalkozé pedagdgusok szakmai tamogatésa,
edukécidja.

11.2 A szakmai munkakozosségek kozitti egyiittmiikidés formai és a kapcesolattartis
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Gsszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatérozottak szerint végzik.
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A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymdssal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és méas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapesolatos,
tovdbba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladatteljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkak&zdsségek vezet6i kdzotti kapesolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

» kibovitett iskolavezetoség ilései,

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

¢ a vezetok és pedagégusok teljesitményértékelésével, az orszigos szakmai-pedagdgiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jar6 anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések,

¢ nevelbtestiileti értekezletek.

A szakmai munkak$zosségek tagjainak egyiittmiikodése megval6sul:
o személyes beszélgetések, konzultéciok,
o adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,
e szakmai miihelymunkak,
¢ problémamegold6 forumok,
¢ esetmegbeszélések,
» iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (teamek)

Az iskola munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet, vagy az iskolavezetés dontése alapjan. A
teamek tagjait véalaszthatja a nevelétestiilet, a team megbizott vezetdje, vagy megbizhatja az
igazgatd. A csoport 1étrejittérdl a nevelbtestiiletet tdjékoztatni kell.

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldesoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdgia vezetd — az osztalyfonok all, akit ezzel a feladattal
az igazgat6 biz meg. Az osztalyfondkok tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjén végzik.
Az osztalykozosség tanuldi 3. osztalytol kezdve jogosultak maguk koziil a didkonkorméanyzatba
2-3 16 képviselot valasztani. A pedagdgusok és a sziilok valamint a pedagdgusok és a didkok
kapcsolattartasanak formait a pedagdgiai program tartalmazza.
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12. Kapcsolattartds a szervezeti egységek, valamint a vezeték és a szervezeti egységek
kozott

A szakmai munkakozosségek vezetdi és tagjai egymadssal alkalmi vagy szervezett
megbeszélésekkel és elektronikus uton tartanak kapcsolatot.

A szakmai munkak6zosségek egymas kozotti kapesolattartisanak teriiletei:
e munkakozosség-vezetok megbeszélései,
* nevelGtestiileti megbeszélései.

A nevelétestiilet tagjainak kapcsolattartasa
Napi kommunikacio, és intézményi értekezletek forméjaban, valamint elektronikusan.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak kapcsolattartasa
Napi kommunikéci6 és intézményi értekezletek formédjaban, valamint elektronikusan.

Kapcsolattartas az iskolavezetés €s a nevel6testiilet kbzott

Els6sorban a munkak&zdsség-vezetdkon keresztiil térténik. A munkakdzosség-vezetdkkel havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az iskola vezetdsége. Rendszeres az
informacidk tovabbitasa elektronikus levelezés formajaban.

Kapesolattartas az iskolavezetés és a nevelbtestiilet kozott

Az iskolavezetés €s a neveldtestiilet kozott a kapesolattartas a havi értékelé megbeszéléseken,
az éves — munkaterv szerinti — értekezleteken, a kiilonbdz6 munkacsoportokkal megvalosulé
alkalmi megbeszéléseken, a rendkiviili nevel6testiileti megbeszéléseken keresztiil valésul meg.
A személyes kapcsolattartason kiviil az aktualis informaciék dramldsidnak egyéb eszkdzei az
elektronikus levelezés, a hirdet6tabla, a korlevelek, illetve az e-napl6. Az alkalmazotti kzosség
nem pedagogus tagjaival a kapcsolattartds formai megegyeznek a nevelétestiiletével.

Kapcsolattartas az iskola egyéb kozosségeivel
A technikai dolgozokkal az intézményvezetés személyes megbeszélések formajaban tart
kapcsolatot.

12.1 Az intézménynek a pedagoégiai szakszolgidlatokkal, pedagégia szakmai
szolgaltatékkal val6é kapesolatai

A pedagégiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézménye a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

Az iskolaval tanuldéi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényi, valamint tanuldsi,
beilleszkedés és magatartasi zavarokkal kiildé tanulék magas szinvonali és eredményes
cllatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba speciélis
cllatasat végzd pedagégusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetések
pedagdgiai szakszolgalatokkal.
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A pedagogiai szakmai szolgéltatokkal val6é kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon és kiilénboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények éltal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd
részvétel utjan valosul meg.

A pedagégiai szakszolgélati és szakmai szolgéltat6 intézményekkel valo kapcsolattartasért az
igazgatd a felelos.

A kapcsolattartas fobb forméi:

- A pedagbgiai szakszolgélatokkal valé mindennapi kapcsolattartis eredménye a
vizsgélatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulék részképesség-fejlédésének
diagnosztizdlasa és a szilkséges iskolai fejlesztés eldirasa

- esetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagégusai, az osztalyféndkok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztopedagogusok bevonasaval.

Az iskolai sziil6 szervezet kozotti kapcesolattartas formaja, rendje

13. Sziil6k kozdssége részére biztositott jogok

Az iskolaban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet mikodik. A sziiléi szervezetet az iskolaba jaré tanulok sziildi kozossége alkotja. Az
osztilyok minden tanév elején leadjak képviseloik (2-3 f6) nevét az osztalyfondknek, aki
tovabbitja azt az igazgaté felé. Ok alkotidk a sziiléi valasztmanyt. Mikodésiiket sajat
szabalyzatban hatdrozzdk meg, vezetdjitket maguk valasztjdk. A sziilo6i vélasztméany
miikddéséhez sziikséges targyi feltételeket az intézmény téritésmentesen biztositja a sziiloknek.

A sziilok kozdssége részére biztositott jogok
A szillok kdzossége jogszabélyok szerint véleményezési és javaslattevd jogkort gyakorol.

A sziilok kozdsségének véleményezési joga van
e a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
e a hézirend elfogadéasaban,
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
e apedagégiai program elfogadasaban,
e az SZMSZ elfogadasaban.

A sziil6k kozossége (szillbi szervezet) véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Kapcsolattartas a sziilok kozosségével
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Az igazgaté a sziilokkel a vélasztmany vezetdjén vagy a valasztmdnyi OsszejOveteleken
keresztiil tart kapcsolatot. A sziillok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy
irasban egyénileg, vagy valasztott képviseloik utjan kozolhetik az iskola vezetéségével, az
osztalyfonokkel, vagy az iskola mas pedagogusaival.

A sziilok szamara a tanuldok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgélnak:

o sziil6i értekezletek,

o fogadoorak,

e irasbeli tdjékoztatok,

e egyéni megbeszélések egyeztetett idopontban,

* elektronikus levelezés

e clektronikus naplé.

A sziil6i értekezletek, és a fogad6orak idopontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikddési
szabalyzatar6l és hazirendjérdl az iskola honlapjén kapnak tdjékoztatdst. (www.wudisuli.hu)

14. Didkonkormanyzat szervezete

A tanul6k, és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét a diakonkorményzat latja el. A
didkonkorményzatnak jogszabalyokban meghatarozott modon javaslattételi, véleményezési és
egyetértési joga van. Az iskolai didkok jogait az iskolai didkonkorményzat, illetve annak
valasztott képviseldi, vagy a didkdnkormanyzatot segité pedagdégus érvényesiti. Jogainak
gyakorldsa elott, - ha azt nem a didkonkorményzat vezetosége gyakorolja — minden esetben ki
kell kérni az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az osztalykozosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvilaszthatja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetoségébe. A tanuldkozosségek ily médon dnmaguk
didkképviseletérdl dontenek.

A didkénkormanyzat jogai
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kémi (Nkt. 48.§.(4) a kovetkezOok megéllapitasakor
sziikséges

e ahazirend elfogadasakor

o tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e tanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéschez,
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e aziskolai sportkdr mitkodési rendjének megéllapitasdhoz,

o azegyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz,

® akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitdsahoz,
* azintézményi SZMSZ-ben meghatérozott ligyekben.

A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kévetkezokben:
« azintézmény Szervezeti- és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasakor és médositdsakor,
» a Hazirend elfogadasakor ¢s moédositasakor.

A didkonkorméanyzat dontési jogkore kiterjed:
o sajat mitkddésére és hataskore gyakorlaséra
» amiikddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara
» egy tanitds nélkiili munkanap programjara
» tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére
« vezetdinek, munkatarsainak megbizédsara

A didkdnkormanyzatnak biztositott miikddési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkénkorményzat zavartalan
miikddésének feltételeit. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

15. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek dtruhdézdsdra, toviabbd a feladattal
megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezések

Az iskolaban az oktat6-nevelé munkat a neveldtestiilet tagjai végzik. A neveld testiilet tagjai az
igazgatd, az igazgatohelyettesek, a beosztott pedagogusok, a kdnyvtéros tanito, és a fejlesztd
pedagbgus.

A nevelétestiilet jogai, kotelezettségei
A pedagbgus alapvetd feladata: a rabizott gyermckek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii
tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Nevel6-oktatd
munka, a tanulokkal val6 pedagégiai céli kozvetlen foglalkozas. A kodznevelésben az
alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

o rendelkezzen az el6irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel

o Dbiintetlen eloéletii és cselekvoképes legyen. A pedagdégus Gtévenként legaldbb egy

alkalommal jogszabalynak megfelelen tovabbképzésben vesz részt.

A pedagdgusok elémeneteli rendszere, életpalyaja
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A pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz a koznevelési térvényben
elbirt iskolai végzettség, valamint az édllam 4ltal elismert szakképesités, szakképzettség,
mindsitd vizsga vagy a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

e Gyakornok

e Pedagégus I.

e Pedagégus IL

e Mesterpedagdgus

o Kutatétanar
fokozatot érhet el.

Feladatai korébe tartozik, hogy
o a feladatkorébe tartozd ligyeket elOkészitse, és dontés céljabol alkalmi munkacsoportot
vagy bizottsagot hozzon létre,
e egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazza a szakmai munkakozosségekre vagy a
didkonkormanyzatra,
e meghatarozza a dontéshozatal miikédésének rendjét.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
e a hazirend, SZMSZ, PP, az éves munkaterv, a beszdmolo, a tovabbképzési program
elfogadésa
e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
e atanuldk fegyelmi Gigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgéra bocsatasa
e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa
e jogszabédlyban meghatdrozott mas ligyek.
Az 6raado tandr ilyen dontésekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelétestiilet véleményét kell kérni az alibbi esetekben
» atantargyfelosztas elfogadasa elott
» aziskola felvételi kvetelmények meghatarozasahoz
o adidkdnkormanyzat miikddésének jovahagyasa
« sajat feladatainak és jogainak részleges dtruhdzéasa targyaban.

Beszamoltatas

Az atruhazott feladatokrdl a szakmai munkakozosségek féléves, éves beszamolot készitenek,
illetve beszamolnak a rendszeres nevelotestiileti megbeszéléseken.
A neveldtestiilet dontési jogot a munkakozosségekre az aldbbi témakorokben ruhaz at:

e pedagogiai folyamatok szervezése,

e tanulmanyi és sportversenyek szervezése,

e modszertani munka, eszkdzrendszer megvalasztasa,

o egységes értékelési rend kialakitasa,
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¢ héazi bemutatok szervezése.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanit/nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mitkdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésében.

Egy tanév sordn nevelétestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontok szerint az alabbi
értekezleteket tartja:

o alakul¢ értekezlet,

e tanévnyitd értekezlet,

o félévi, és év végi osztilyozo értekezlet,

o félévi értekezlet

e ¢vente 2 alkalommal nevelési értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 33%-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezet6sége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit — ha err6] magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és mitkddési
szabéalyzat mésként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tdbbséggel hozza.
Személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelbtestillet rovidebb megbeszéléseit, havi értekezleteit hétféi napokon tartja. A
megbeszélések idopontjat legaldbb el6z6 hét péntek délig a tanari szoba hirdetétablajan kozzé
kell tenni. Rendkiviili esetben ezen a napon el6zetes bejelentés nélkiil is Gsszehivhatd
megbeszélés.

A nevelbtestilleti értekezletekrol és megbeszélésekrol jegyzokonyvet vagy emiékeztetdt kell
késziteni.

A neveldtestiilet egyiittmiikddésének teriiletei
e Versenyek szervezése
e Tanuldk értékelése
e Iskolai programok szervezése
e [skola dokumentumainak médositasai
e Nevelési értekezletek szervezése

16. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiils6é kapcsolatok célja. forméja és média

Az iskola a feladatainak elvégzése — kiemelten a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, a tovabbtanulds, a pélyavalasztds, az Gvodasok beiskolédzasa — érdekében
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rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel és a tamogatokkal. A vezetok,
valamint az oktaté-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres és
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztésu alkalmazottaival, meghivés
vagy egy€b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:
o kozos értekezletek tartasa,
» szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
* modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa,
» intézményi rendezvények latogatas,

« hivatalos ligyintézés,

o kozos iinnepélyek rendezése.

Az iskola az eredményes oktaté-neveld munka és miikodtetés érdekében az aldbbi
intézményekkel és szervezetekkel tart fenn kapcsolatot:

Rendszeres kiils6é kapcsolatok
Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarté Gyakorisig
Budakeszi Véros Német | Fenntartasi feltételek  és | igazgaté Igény szerint
Onkorményzata torvényességi keretek
biztositasa. Miikodtetési
feltételek biztositasa
Tankeriilet és intézményei | Oktat6-neveld, kulturdlis | igazgaté Munkaterv és igény
egyiittmiikodés szerint
Sziiléi Szervezet Partneri igényeknek megfeleld | igazgatd, Munkaterv szerint
oktaté-neveld tevékenység | osztalyfondkdk
folytatasa
Egyhazak helyi képvisel6i, | Oktaté-neveld, kulturdlis | igazgaté Munkaterv szerint
intézménye egyiittmiik6dés
Alapitvany: WudiSuli | Oktaté-neveld munka | igazgatd Palyazati
Alapitvany feltételeinek javitdsa lehetdségek
alkalmaval
Gyermekorvos, védonok, & Iskola-egészségiigyi ellatas | igazgato, Egyiittmiik&dési
fogszakorvos biztositasa alsos megéllapodés
igazgatdhelyettes, szerint
iskolatitkéar
Csaladsegitd és | Gyermekvédelem igazgatd, gyermek-és | Folyamatos
Gyermekjoléti Szolgalatok ifjusagvédelmi f.
Fovarosi Pedagogiai Folyamatos
Szakszolgélat Szakértdi | igazgatd,
Bizottsaga igazgatdhelyettesek
Stekerolpalato Pest Varmegyei Pedagégiai | gyermek és Folyamatos
Szakszolgalat Budapesti és | ifjusagvédelmi f.
Budakeszi Tagintézménye
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Helyi rendérség

Biztonsag, biinmegel6zés

igazgatd

Munkaterv szerint,
rendezv.
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Kapesolat Kapcsolat célja Kapcsolattarté Gyakorisag
Az épiiletben mikédd | Kozos rendezvények igazgato, Folyamatos
Zeneiskola igazgatOhelyettesek
Tarkabarka Ovoda Diékok, k6zos rendezvények igazgato, alsés | Munkaterv szerint
igazgatohelyettes
KesziKult- Erkel Ferenc | Rendezvények | igazgatO, Folyamatos
Miivelddési Kdzpont igazgat6helyettesek
Dok vezetd

17. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisa

A hagyoménydpolds tartalmi vonatkozésai

Az iskola hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése é€s bovitése, valamint az iskola jo
himevének megorzése, dregbitése és az iskolakézosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint feleldsdket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és iinnepi rendezvényeit, valamint az iskolaszintl
versenyeket és szérakoztaté rendezvényeket az éves munkaterv tartalmazza.

Kialakult hagyomanyaink éapolasa érdckében egy-egy oktatdsi év folyaman az aldbbi
iinnepélyek, rendezvények, kiranduldsok keriilnek megszervezésre:

Iskolai iinnepségek:
¢ Tanévnyité tinnepély az elsd tanitasi napon,
e Oktéber 23.
e Marcius 15.
o Ballagas, tanévzaro linnepély.

A Nemezeti iinnepeinkrd] val6 megemlékezésre az linnepet megel6z6 munkanapon keriil sor. A
megemlékezés (miisor) tarthaté az iskoldban vagy kiilsé helyszinen.

Egyéb iskolai linnepségre a tanitdsi nap elsé vagy utolsé oOrdja osztalyfondki oOraként
felhasznalhat6. Egyéb rendezvényeket tanitdsi idon kiviil kell tartani. A pedagégusok
példamutatasként iinneploben vesznek részt az iskolai tinnepélyeken. A tanulok szamara az
iinnepélyen a hazirendben el6irt viselet a kotelezo.

Egyéb rendezvények

e Aradi vértanik napja okt.6
e Mikulas linnepség
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e Karécsonyi iinnepély (iskolai szintil)

o Farsangi jelmezbél

e Nemzetiségi napok (Erntedankfest, Marton-napi felvonulds, Kitelepitési
megemlékezés, Trachttag, Nemzetiségi gala, stb.)

e Pilyaorientacios nap

¢ Fold napja

e Anyak napja (osztalykeretben)

e Madarak és fak napja

e DOK nap

Az linnepélyek rendezvények, megemlékezések szervezésének idpontjait és feleldseit az évi
munkaterv hatarozza meg.

18. Tanulmanyi kirdndulasok szervezése

A szervezés elvei: ismerjék meg tanuléink hazédnk nevezetességeit, természeti szépségeit,
torténelmi emlékeit.

A kirdndulas helyét a tanulok véleményének kikérése mellett a munkakozosségek hatarozzak
meg. Igények alapjan tanulmanyi kirdnduldsok helyett "Erdei iskola” jelleggel taborozas is
szervezhetd, amennyiben annak koltségeit a sziil6k vallaljak.

A kirdndulésra elsdsorban a munkatervben meghatarozott tanitdsi napok hasznalhatok fel.
(Ett6l eltémi csak igazgat6i engedéllyel lehet.)

Tanulmanyi sétat, iskolan kiviili tanérat (muzeum, kiallitds latogatéds, allatkert stb.) és
szinhazlatogatast tanulési idében csak igazgat6i engedéllyel lehet tenni.

19. A tanulé dltal eléillitott dologgal kapcsolatos, a tanulét megilleté dijazas mértéke és
megaillapitisianak elvei

Iskoldnkban a tanulok altal eléallitott termék, dolog, alkotas az oktatas részét képezi, igy annak
csak eszmei értéke van. A tanuldk altal létrehozott alkotdsokbdl bevétel nem képzodik, ezért
ennek szabalyozasa nem relevans. A vagyoni jogra vonatkozo dijazas szabélyozéasara igy nincs
sziikség.

19.1. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitdsa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithaté ki. A masodlatért fizetend6 illeték mértékérdl jogszabdly rendelkezik.
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20. Az intézmény Kapcsolattartisa iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgiltatéval, rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanuldk felligyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulébaleseteket el6idézd okok feltarasardl és
megsziintetésérdl, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl. Ennek
keretében kiilondsen fontos, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos iskoldba jard tanuld
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti vizsgdlaton vegyen részt, tovabba évente két
alkalommal a tanulok fizikai dllapotdnak mérésérol.

Az intézmény tanulbinak egészségiigyi vizsgalatat az iskola gyermekorvosa latja el.

A tanulok egészségiigyi és tisztasagi vizsgilatit, felligyeletét a védond latja el az iskola
épiiletében, a titkarsagi hirdet6tablan kihelyezett id6pontokban.

A gyermekorvos és a védoné a tevékenységét (a 2., 4., 6., 8. évfolyam sziirGvizsgélata, a tanulok
védooltasokkal vald ellatdsa) az iskoldval torténd egyeztetés utén, sajat munkaterv szerint
végzi. Az altalanosithaté tapasztalatokrol évenként tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése
érdekében felvilagosité eldadasokat tarthat. A tanulok egészségi allapotdnak megévasa
érdekében az iskolavezetdség rendszeres kapesolatot tart fenn az iskolaorvossal és védondvel.
Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, melynek éves
tervezetét kozdsen készitik el az iskola vezetbivel, figyelembe véve a tanuldk életkorara és
cgészségi allapotdra vonatkozé jogszabdlyi elbirasokat. Az iskolaorvos és a védond
rendszeresen kézremiikddnek a teljes koril egészségfejlesztési program megvaldsitasdban, mint
egy-egy témakor eldadoi. Tanacsokkal latjak el a tanuldkat életvezetésiikkel kapcsolatban,
valamint szokdsaikat illetben az egészséges életmodra nevelésben, személyi higiénéjiik
kialakitdséban.

Kapcsolattartds a gyermekjoléti intézményekkel

Az intézmény szoros kapcsolatot tart fenn a Gyamhivatallal, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a
Csaladsegitd  Szolgélattal. A  Gyermekjoléti  Szolgalat felkérésére részt vesz
esetmegbeszéléseken. Ha a gyermek nincs kozvetlen veszélyhelyzetben, akkor az gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6snek lehetdsége van elsd 1épésként segitséget nydjtani a gyermeknek vagy
a csalddnak. Ha azonban kozvetlen veszélyhelyzet all fenn, akkor azt a Gyermekjoléti
Szolgélatnak, illetve a Gydmhivatalnak kell jelezni, mivel a probléma meghaladja az iskola,
illetve a gyermekvédelmi felelds feladatkorét.

e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

e Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdgidnak ¢és testi épségének megdévasdval kapcesolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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A nevelok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott gyermekek, tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulékkal betartatni.

Az osztalyfonokdknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulékkal az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozé ecldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd
magatartdsforméakat. Az osztalyfonckdknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgéld szabalyokkal a kivetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztdlyfondki 6ran ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

a Hazirend balesetvédelmi eldirdsait,

a rendkiviilli esemény (baleset, tilizriadé, bombariadé, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor szitkséges teendOket, a menekiilési utvonalat,

a menekiilés rendjét és

a tanulék kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.

Tanulményi kirdnduldsok. tirak elétt

A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a ktelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanuldk szamara k6z6lt balesetvédelmi ismeretek témaéjat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatdst vezetd nevelok baleset- megelézési feladatait részletesen
Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetOje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
ellendrzések tanévenkénti idépontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény Munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

a sériilt tanulét elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie,
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« minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak, akadalyoztatdsa esetén az ligyeletes igazgatohelyettesnek.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is részt kell
vennie,

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyujtdsban részesité dolgozé a sériiltte]l csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Aziskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgalnia. A vizsgélat
sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell éllapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalvok alapjan:

» A tanuldobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A hérom napon til gyogyulé sériilést okozd tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskor( tanulé esetén a sziilonek). A jegyzOokonyv egy példényat az
iskola 6rzi meg.

« A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sdlyos baleset
kivizsgalasidba a munkavédelmi feleldst be kell vonni.

« Azintézmény igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgozoéinak munkakdri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkaba lépés el6tt valamennyi dolgozé kételes foglalkozas-egészségiigyi
vizsgélaton részt venni, az intézmény foglalkozéds-egészségiigyi orvosanal. A munkavallalék
iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabélyban elbirtak szerint.

21. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A vagvon és életvédelem biztositdasa rendkiviili esemény bekovetkeztekor

Ha valés vagy vélt veszélye all fenn annak, hogy az iskolai kozosség személyi és vagyoni
biztonsagat az iskola teriiletén veszély fenyegeti, az iskola igazgatdja az épiilet kitiritését rendeli
el. A veszélyre figyelmeztetd csengd megszolaldsa utan a pedagégusok vezetésével az
intézmény ndvendékei és dolgozoi elhagyjak az épiiletet a kiiiritési tervben foglaltak szerint.



Az épiilet kiliritésének ellendrzését, illetéktelen személyek behatolasdnak megakadalyozasat az
igazgato és az intézmény tlizvédelmi feleldse ellendrzi.

Bombariadé esetén sziikséges intézkedések

Riasztas esetén az igazgaté dont az épiiletek kiliritésérol. Az épiilet tiizszerészi atvizsgilasa
utan folytathaté a napi munka. Az indokolatlan riasztas miatt elmaradt 6rakat rendkiviili tanitasi
napon — szombaton — pétolni kell.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleld vezetok:

* igazgatd,
e igazgatéhelyettesek.

A rendkivilli eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat,

o tiiz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
Vegyszerszennyezés, vizkér, viharkér, elektromos vesz€lyeztetettség stb. esetében
haladéktalanul értesiteni kell a katasztrofavédelmet a 112-es segélyhivd szamon, és az
illetékesség szerinti szervezetet, (rendérség, tiizoltok, mentok, ELMU stb.).

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetésért a kijel6lt teriileten tdrténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagégus a felelds. A részletes szabélyozast a tilizriado terv tartalmazza.
Az igazgatd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e amenekiilési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az clsisegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztr6faelhdrité szervek (rendorség, tlizoltosag stb.)

fogadasarol.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozast a ,Tilzriadé terv”
tartalmazza. A robbantassal térténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozésat a Tlizvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

A tiizriadd, bombariadé és egyéb rendkiviili esemény menekiilési tervének elkészitéséért, a
tanuldkkal és a dolgozokkal tdrténd rendkiviili esemény menekiilési tervének elkészitéséért, a
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tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért
az igazgatéja a felelds. A tanulokkal vald ismertetésért az osztaly fonokok a felelosek.

22. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdarozzuk meg.

Fegvelmi eljaras inditasa

Fegyelmi eljaras akkor indithato, ha a tanul6 kotelességeit stlyosan és vétkesen megszegi. A
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elzheti meg. A fegyelmi eljaras meginditasarél a kiskort
tanul6 sziil6jét irasban értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a kotelességszegés
pontos leirasét és tajékoztatni kell a sziilot az egyeztetési eljaras lehetdségérdl.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kdotelességszegésrol szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi cljarés
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvilasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatérozat targyaldséat napirendre tizd
nevel6testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkdrt gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai véalaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a szilkséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdveté tanulo, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kdvetden az els6foki hatdrozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kit{izni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvilaszthatatlansdgénak biztositiséra az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
* azigazgato,
e az igazgatohelyettes,
o az osztalyfonok,
¢ anevelbtestiilet — valamely tagjanak inditvanyara,
o asziild — ha ezzel a sziilok kozOssége egyetért (irasban),
e DOK - ha a tanulé vétsége a DOK miikédésével kapcsolatos,
o a vétkes tanul6 — ha maga ellen kéri.

Az egyezt lidras helyi szabalyai:

o Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskora esetén a
sziil6), valamint a kételességszegd (kiskori kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.

e A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd értesiti a kiskora tanulé sziiléjét. Az
értesitésben felhivja a kotelességszegd kiskort sziildjének a figyelmét az egyeztetd
eljards igénybevételének lehetoségére, feltéve, hogy ehhez a kiskori sértett sziiloje
irdsban a hozz4jarulasat adta az iskola igazgat6janak.

o A kotelességszegd kiskoru sziilbje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil — irasban bejelentheti az iskola igazgat6janal, ha kéri a egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

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

o Az egyeztetd eljaras nem része a fegyelmi eljarasnak, az csak az egyeztetd eljaras
eredménytelenség esetén indithaté meg.

A fegyelmi eljaras akkor is elindithato, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

A fegvelmi eljardst megeldz0 egveztets eljards részletes szabalvai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
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események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egveztetd eljaras részletes szabélvai

e Azintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzen személyes talalkozo
révén ad informéaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e A fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megelz0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni.

o Azegyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

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

e Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitasdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyezteté eljardas vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziilGjének egyetértése
szilkséges a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
hérom hénapra felfliggeszti.

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

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

e Azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

o Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkdnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e A sérelem orvoslasarél kotdtt irasbeli megdallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatérozott kérben nyilvanosségra lehet hozni.

Az iskola didkjait minden fegyelmi biintetésrél — a cselekmény megnevezésével, az érintett
tanulé nevének elhallgatisa mellett — a fegyelmi targyalast kdveté egy héten beliil értesiteni
kell.

22.1 Panaszkezelési rend az iskola tanuléi részére

Célja: hogy a tanulét érinté felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban, a
legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani

A panaszkezelési eljaras folyamatdbraja:

l F=— ] I. szint
2. A panasz > 1
i agan, k vi aAlat
LJOgOss AL Az osztalyfondk tisztdzza az
30805,1 tgyet a panaszossal
3. Az osztalyfondk Az cpyveztetés credménycs
egyeztet az érintettel
A probléma megnyuglatéan
lezarult
4. Panasz lelrdsa 15. szint
1
b 2
5. Az igazgatd egyezicet a
panaszossal
N
6. Az cgyczictést, megdllapodast
irdsban rogzitik, és elfogadjak az | AZcpyezictés eredményes
abban foglaltakat .
A probléma
Turelmi id6 megnyugtatéan
szikséges lezarult, rogzités
} Igen
hénao >
A probléma
Nem l megnyugtatéan
mcgoldoédort; rogzitése
7. Probléma fennall, panasz 111. szint
jelentése a fenntanté felé
8. Az iskola igazgatdja a fenitartd bevondséival vizsgdlja
a panaszt; k6z6s javaslat a probléma kezclésére
-
9. Egyeztctés a panaszossal, A probléma
mcgallapodas irdsban régeitésc - megnyugtatéan

!
‘ sToOP ’
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Folyamat leirdsa

1. szint
1.

A panaszos problémajéaval az osztaly fonSkhdz fordul

2. Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az iigyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan lezarul.

11. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgaté felé.

3 Az igazgaté 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos €s az érintettek sz6ban vagy irasban rogzitik
és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a
probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utdn az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

I11. szint

€ Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

8. Az iskola igazgat6ja a fenntarté bevonasaval 15 napon beliil megvizsgélja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is régzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatOhelyettesek, aki a tanév végén ellendrzik a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegezik a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekcidt az adott
lépésnél, és elkészitik a beszamoldjukat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskdrok
| Felels Erintett Informalt
2. | Osztalyfonsk A panasz alanya Panaszos/képviselbje
3 Osztalyfonsk A panasz alanya Panaszos/képviseldje
4. Osztalyfonok Panaszos/képviseldje Igazgat6
5. Igazgaté ' panaszos/képviselbje Osztalyfonok
6. Igazgat6 | Panaszos/képviseldje | Osztalyfonok
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2.2 panaszkezelési rend az alkalmazottak részére

-~ . < - -

START
1. Panasz. - I ﬁlﬂ
- L , panasziciras Felel .
e g
Nem jogos
2. A panasz
Panaszlcirds PRt TR +
ne A felelds tisztizza az
Jogo figyct a panaszossal
3. A felelds egyceztet a
? i’ posrs
4. Az egyezictést, meghllapodast | _A\Z egyeztetés
Irisban rogzitik és elfogadjdk az abban
foglaltakat —
Tiirelmi 1d6
Igen
'
Feljegyzés
e
. 5. Probléma feanall. Panasz Felicayats
s | "o
6. Az iskola igazgatoja, 1L szint
dolgozdja a fenntartd

sies ssival |
i Az cgyeztetés eredmén
Javaslat = e

7. Egyeztctés a '
panaszossal, megallapodas A probléma
megnyugtatéan
Tirelmi idé lezarult, rigzités,

szitkséges
Cil@
| Dokumentum a
8. A panasz tovabbra is fennall, déntésrél

a panaszos a Munkatigyi
Birdsaghoz fordul

| 10. A domés dokumentalisa |

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskolaban térténé munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriilé problémadkat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

51



A folvamat leirasa

I. szint
1:

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a
felelosségi matrix tartalmazza.

2. I. szinten a felelés megvizsgalja 3 napon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megéllapodést irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezérult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap idétartam utan kézosen értékeli a panaszon és a felelds a bevalast.

5. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatod
kdzremiikddésével, akkor az igazgat6 a fenntarto felé jelez.

I1. szint

6. 15 napon beliil az iskola igazgatéja a fenntartdé képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

7 Ezutén, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast
irdsban régzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utan kézosen
értékelik a bevilast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

IT1. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettesek, akik tanév végén ellendrzik a panaszkezelés
folyamatat, Osszegezik a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkészitik a beszamolodjukat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt

& Panaszos Felel6s -

2 Felelos Panaszos Igazgaté
3. Felelos Igazgatd/panaszos -

4. Felelos - Panaszos Igazgatéd
5: Igazgat6 Panaszos Fenntarté
6. Fenntart6 képviseloje | Igazgatd/panaszos -

/& Fenntart6 képviseldje | Igazgaté/panaszos -
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23. Elektronikus witon elédllitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésénck rendje

Az elektronikus tton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapi forméban is eldallitani. (beirasi naplo)
Az elektronikus nyomtatvany — az igazgat6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzéférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzojével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6é utaldst:
(elektronikus nyomtatvéany),
¢ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapl irattdrazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagveédelmi
kovetelmények megtartisaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.

Oklevelek, emléklapok — kiilon hitelesitésre nincs sziikség, ezek az iskola pecsétjével €s az
igazgat6 alairdsaval vélnak hitelessé.

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéaciés Rendszerben (KIR)
elektronikusan eldallitott dokumentumokra, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI1.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok masolatat,

e az alkalmazott pedag6gusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e azoktober 1-jei pedagdgus és tanul6i lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. Ahhoz kizir6lag az igazgaté dltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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24. Az elektronikus napl6 hasznilata

Az eKRETA-ban eldéllitott dokumentumok (haladasi és értékelési naplé, Orarend,
tantargyfelosztas, félévi értesitd...stb.) elektronikusan tarolt és hitelesitett dokumentumok,
melyeknek papir alapa téroldsdra nincs szilkség. Koteles minden pedagégus napra készen
vezetni a KRETA rendszerben a tanérakat és hasznalni minden olyan funkci6t, amire
jogosultak. (Pl. érdemjegyek, hianyzasok, hazi feladat stb.) Az osztdlyfonokok kotelesek a
tanulok személyes adatait rogziteni minden tanév elején.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavéltds vagy a tanuléi jogviszony més
megszimésének eseteiben. A tanév végén a digitélis naplé altal generdlt anyakdnyvbdl papir
alapt torzskOnyvet kell kidllitani, (osztdlyfonokok) amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatdrozza meg.

A KRETA rendszer ellenbrzésére az igazgatd és az igazgatohelyettesek jogosultak. Az
igazgatOhelyettesek a helyettesitést a KRETA rendszerben rogzitik, melyet a pedagdgusok sajat
(a KIR rendszerben is megadott) e-mail cimiikén tudnak megtekinteni.

25. Az oktaté-neveld munkival és az ezzel osszefiiggdé egyéb munkatevékenységekkel
kapcsolatos belsé ellenérzések rendje

Az oktat6-neveld munka belsO ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséeért
az igazgato a felel6s. Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését — az—
ellenérzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A pedagd6giai munka belso ellenérzésének rendszere dtfogja az iskolai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben t6rténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlaséra, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek népszeriisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagét.

Ellenérzést végezhetnek:

e Az igazgaté és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirasuk,
vagy egyéb feladat alapjan. Minden évben ecllenérzik a palyakezd6knél a tantervi
fegyelem az osztdlyozéds, értékelés kovetelményeinek betartasat. Ellendrzo
tevékenységiik kapcsolodik a pedagdgiai és szaktandcsaddi ellenérzésekhez, az
ellenérzések tapasztalatair6l beszamolnak a nevelGtestiiletnek.

e A munkakozisség-vezetok.

e Az osztilyfonok az osztily életével kapcsolatos teriileten cllendrzi a késések,
hidanyzéasok osztalyzatok beirdsat, a haladasi naplo vezetését.
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Az iskola igazgatéja jogosult az iskola pedagdgusai koéziil barkit, meghatérozott céllal és
jogkorrel ellendrzési feladatra kijel6lni.

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzési rendje

Biztositani az iskolapedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikddését,

Segiteni az intézményben folyé nevelé és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

Az iskolavezetés szadmara megfeleld0 mennyiségli informaciét szolgaltatni a
pedagdégusok munkavégzésérol,

Megfeleld mennyiségii adatot és tényt szolgéltatni az iskola belso és kiilso értékelésének
elkészitéséhez.

a pedagégusok munkafegyelme,
a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
a neveld-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
a tanterem, szaktanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuléi személyiségi tiszteletben tartasa,
a neveld ¢s oktaté munka szinvonala a tanitasi ordkon

- az Ordra torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

- a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

lllll

- a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagbgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran,
- az 6ra eredményessége,
a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
a tanulok értékelésének modja, minbsége, rendszeressége,
a tandran kiviili neveld0 munka, az osztalyfonéki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az egyes tanévre vonatkozé feladatokat, azok litemezését, az ellendrzésben részt vevoket az
iskola munkaterv részeként elkésziild éves belsé ellendrzési terv rogziti. A belséd ellendrzési
terv elkészitéséért az igazgatoé a felelds.

Az oktato-neveld munka belso ellendrzésének céljai

normativ eljarasok teljesiilésének ellendrzése,
tajékozodas, segitségnyjtas,

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,
eredményesség, hatékonysag, probléma feltirasa
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Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell

Az értékelés lehet:
e szobeli konzultacio,
e irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés.

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkozé hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolédik. Az ellendrzések részben az iskola
éves munkatervében szereplé feladatok részét képezik, részben a napi aktualitdsnak
megfeleléen alakulhatnak.

A pedagogustdl elvarhatd, hogy ismerje az oktatasi dokumentumokat (Nemzeti kéznevelési
Torvény és a hozza tartozd végrehajtisi utasitas), az iskola mikddését meghatirozo
dokumentumokat (SZMSZ, munkaterv, hazirend, Tiiz- és balesetvédelmi szabalyzat), valamint
az utmutatokat a mindsitéshez.

A pedagégusok megbizasanak alapvetd dokumentuma a tantargyfelosztas, amelyet az igazgat6
allit dssze a helyettesekkel, elsdsorban szakmai szempontok szerint, torekedve arra, hogy
kinek-kinek pedagogiai és szakmai igényei is figyelembe legyenek véve. A tantargyfelosztast
a tanév vége elitt egyezteti a pedagogusokkal. A neveldtestiiletnek biztositja a véleményezési
jogot.

26. Pedagiégusok munkijanak értékelési alapelvei, szempontjai

Alapelvek:

e Az oktaté-neveld0 munka szinvonala, a neveldk felkésziltsége, felkésziilése: ezt
jelezhetik a kompetencia mérések eredményei, a felvételi eredmények, versenyek, az
iskolahasznalOk visszajelzései, az Oralatogatasok tapasztalatai.

e Hivatastudat, felelosségérzet: ezt jelezheti a pontossag és igényesség a mindennapi
munkdaban.

o Kozéletiség az iskoldban: részvétel az iskolai programokon (linnepségek, bélok,
kirandulasok), kozremiikodés azok szervezésében, lebonyolitisdban (szervezd
képesség, szervez) készség).

e Aktiv kozremiikodés — a tevékenység, a magatartas és az iskolai célok Osszhangja — az
iskola nevelési céljainak megvalésitasdban, a hazirend, az SZMSZ szabélyainak
érvényesitésében.

e Az osztalyfonoki tevékenység, a tanuldkkal vald viszony alakitésa

e Kapcsolatteremtd és fenntarté képesség a kollégakkal, didkokkal és sziilokkel
(kollegialitas, segitokészség, tolerancia, megértés)

e Innovativ szellemiség és problémaérzékenység az oktatd munkdban: Otletesség,
kreativitas az oktatds szinvonaldnak emeléséért, az (j modszerek irdnti fogékonysag,

o Onképzés iranti igényesség és a tovabbképzésben valo részvétel.
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Pedagogusok értékelésének szempontjai:

Tanodrai tevékenység

Osztalyfonoki tevékenység

Tanéran kiviili tevékenyég (korrepetalas, szakkdr)
Rendezvények szervezése, részvétel

Fegyelmezés

Ugyeleti munka

Pontos érakezdés, befejezés

o Innovacio, kreativitas, értekezleteken valé aktiv részvétel
o Egyiittmiikodés a nevelotestiilettel

e Egyiittmiikodés a vezetivel

o Kapcsolattartas a sziilokkel

o Tovabbképzésen vald részvétel

o Helyettesitési feladatok ellatasa

e Nevelési tevékenység

Oralatogatisok szempontjai:

Tevékenység Nagyon Jol végzi = Kozepesen  Gyenge
jol végzi végzi

Felkésziilés a tanorara

Kérdések megfogalmazasa
Magyarazat szinvonala

Erdekl6dés fenntartasa

Logikus éravezetés

' Tananyag ardnyos tervezése

Ora végi dsszefoglalas

Tanuldi teljesitmények  redlis
értékelése

Eszk6zhasznalat

27. A reklamtevékenység szabalyai

Mivel az intézmény 14 év alatti gyermekek nevelését illetve tanulék oktatdsat latja el, az
intézmény teriiletén kereskedelmi céld reklamtevékenység tilos! Oktatasi intézmények
tanuldink tajékoztatasat segitd propaganda anyagai, kulturdlis rendezvények, vallasos
programok plakatjai, tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel kapcsolatos anyagok igazgato6i
engedéllyel elhelyezhetok az iskolai falidjsagokon.
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Igazgatéi engedély nélkiil helyezhetdk el versenyfelhivasok, az egészséges életméddal,
kornyezet-védelemmel kapcsolatos anyagok. Az iskola honlapjén csak a timogato cégek neve,
esetlegesen a logdja helyezhetd el.

28. Adatvédelemmel kapcsolatos szabdlyozdés
Az adatvédelmi rendszabélyozas tekintetében a fenntarté GDPR szabélyozéasat alkalmazzuk.
Az adatvédelmi szabalyzatot a 2. szaml melléklet tartalmazza.

29. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat médositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek véleményével, tobbletkotelezettség esetén a fenntartd egyetértésével
lehetséges.

Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:

e a fenntart6

¢ aneveldtestiilet

e aziskola igazgatoja

e a sziil6i munkakdzosség iskolai vezetdsége

e a diakdénkormanyzat iskolai vezetosége.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelbtestiilet
hozzajaruldsaval, a jelzett kozosségek véleményének kikérésével, és tobbletkotelezettség
esetén a fenntart6 egyetértésével lehetséges.

Feliilvizsgalatara sor keriil:

- a fenntarté vagy az intézményi k6zosség kezdeményezésére,

- a miikkodést meghatérozo jogszabélyvaltozasnal,

- legalabb 5 évente.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a tanév elején az osztalyfonokok rovid tdjékoztatast adnak
(osztalyfonoki oran, illetve sziiloi értekezleten). Egyéb tajékoztatas tolik és az igazgatotol
kérhetd.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok - mint igazgatéi utasitdsok - jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkil is modosithatok, amennyiben jogszabilyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

Budakeszi, 2026. augusztus 28.

K&rdsi Annamaria
igazgat6
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MELLEKLETEK
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1. szam melléklet: Konyvtari SZMSZ
1. A kinyvtir miikodésének feltételei

Az iskola kdnyvtdra az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, és mindezek hasznalatat, tovabba
a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinal6 szervezeti egység. [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 163.§ -167.§]

Az iskolai kényvtar dlloményéba csak a konyvtar gy(ijtokdrébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankdnyveket kiilon gyijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsénak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza,

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

A konyvtar elhelyezése: a I1. emeleten, kozos helyiségben a Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
konyvtaraval.

Alapteriilete: 120 m?

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos kényvtar

A konyvtar bélyegzije:

Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola *Kényvtara*

Technikai felszereltsége: szamitogépek (1 olvasoi, 1 kdnyvtarosi) internet eléréssel

Konyvtari dolgozok szdma: 1 konyvtaros-tanito, aki nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-
pedagdgiai program alapjan végzi.
A konyvtar hasznélata az alapszolgaltatasok esetén teljesen ingyenes.

3. Az iskolai konyvtar milkddésének célja

A konyvtarnak, mint informéciés bazisnak a szakszeriien gyijtott, elhelyezett és feltart
allomanyaval az iskolaban folyé nevel6-oktaté tevékenységnek segitése, a tanulék
konyvtarhasznalatanak fejlesztése.

Az 0nallé ismeretszerzés elsajatitisa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilette] egyiittmiikbdve valositja meg a tanulok konyvtarhasznélati felkészitését.
Széleskor lehetdséget kindl a tanuldk olvasasfejlesztésre.

4. Az iskolai konyvtar feladatai

Alapfeladatai:
o Elosegiti az iskola Pedagdgiai programjaban rogzitett célok megvaldsitasat.

o Gylijteményének folyamatos a Gyijtékdri  szabalyzatban meghatdrozottak
figyelembevételével.
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e Az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatésa.

e Tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol.

o Kodnyvtarhasznélati tanérak és konyvtarra €piilo szakoérak tartasa.

e Az egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositdsa.

e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is.

o Statisztikai adatok szolgaltatasa.

Kiegészito feladatai lchetnek:
o Tandrdn kivilli egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa (pl. délutani szabadidés
tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy jeles napokhoz kapcsolodoan).
e Mais konyvtarak szolgaltatasairdl tajékoztatas nyijtasa
o Uj ismerethordozok elééllitasa.
» Szamitégépes informatikai  szolgéltatdsok  biztositdsa egyéni, tantirgyi
kutatomunkahoz, szakkori tevékenységhez.

5. Az iskolai konyvtar gazddlkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves
koltségvetésben biztositja.

6 Az allomdny gondozasa

Gyarapitas
A konyvtar dllomanya vétel és ajandék Gtjan gyarapodik.

Vétel

A vasarlas torténhet:
» interneten elérhetd kdnyvkereskedelmi cégek, kiadok jegyzékeirdl, webaruhazakbol,
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Ajandek
e Az ajandékozis, mint gyarapitasi mod fliggetlen a kdnyvtari kéltségvetéstol.
* Az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket, a gylijtokdrbe nem tartozé kdnyvek
elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatdak, eladhatok.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idében kdnyvtari tulajdonbélyegzbvel, leltari szam
feltiintetéssel és raktari jelzet jeloléssel keriilnek bevételezésre. Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartasba vétele is egyben.

Ennek altalunk is hasznalt formai:
e leltarkonyv,
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e szamitégépes nyilvantartas.

A koényvtari dllomény selejtezése az intézmény selejtezési szabalyzatdban foglaltak szerint
torténik.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtaros segiti a tankonyvrendeléssel megbizott kolléga munkajat.

Az iskolai kényvtar alloméanyéba veszi a tartos tankonyvként, valamint pedagogus példanyként
megrendelt és beszerzett tankonyveket, majd kikolcsonzi azokat a tanuldknak és
pedag6gusoknak.

Tart6s tankdnyvek vésérlasa esetén minden esetben a vonatkoz6 és érvényben 1évé torvényi
szabdlyozas figyelembevételével torténik a keretosszeg felhasznalésa.

Az elhasznélt, elavult tan-, segédkonyvek, atlaszok — a selejtezési szabalyoknak megfeleléen —
keriilnek selejtezésre.

A konyvtari dllomany feltarasa

Raktari jelzetek

A konyvtari alloméanyt a hasznal6i igényeknek megfelelden tagoljuk, és a téjékozodast segitd
feliratokkal lattuk el. A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzésekkel biztositjuk.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetGségét a polcokon a raktari jelzetek
rendszere biztositja.

A konyvtar katal6gusrendszere
Iskolai konyvtarunkba az (ijonnan beszerzett dokumentumok szamitégépes feltarassal keriilnek

nyilvantartasba (Szikla). A kordabbi dokumentumok pedig potlélag keriilnek szamitogépes
feldolgozas ala, mivel azok feltarasa, katalogizélasa kordbban nem tértént meg.

7. A konyvtarhasznilat rendje és szolgadltatasok

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtér, ezért hasznal6i az intézmény tanuléi,
pedagdgusai, alkalmazottai lehetnek.

Alapszolgaltatasok
Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskoldnak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania. A helyben hasznalat nem
beiratkozashoz kotott tevékenység.

A kényvtaros-tanitonak szakmai segitséget kell adnia:
o azinformaciéhordozok kozotti eligazodasban;
e az informacidk kezelésében;
e aszellemi munka technikdjanak, alkalmazasaban;
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o atechnikai eszk6zok hasznalatiban.

Kolcsonzés

A kolcsonzés beiratkozashoz kotott tevékenység. A konyvtarbol dokumentumot csak a
konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat koélcsondzni csak a kolesonzési
nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. A tanul6k szdmara a tankdnyveken kiviil, egyidejlileg
maximum 2 db dokumentum kélcséndzheto.

A tankdnyvkolcsonzés menetét, modjat, visszavételét killon belsd szabélyzatban hatirozzuk
meg.

Csoportos hasznalat

A helyi pedagdgiai programban megnevezett konyvtarismereti 6rdk tartasa (konyvtaros-tanitd
tartja évfolyamonként igény szerint, a NAT2020-ban meghatérozottak figyelembe vételével).
A helyi pedagégiai programban megtervezett kdnyvtarhasznalati szakérdk, a konyvtarban
(szaktandr tartja, a konyvtaros kozremiikddésével).

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtér nyitva tartasa:
e tanitdsi napokon orakézi sziinetekben
¢ hetente 2 alkalommal tanitasi 6rak utdn (13:30-15:00) valamint,
e clore egyeztetett idopontban, konyvtarhasznalati 6rak esetén

Koényvtari hazirend
A meghatiarozd helyl rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza, s minden konyvtarhasznalo
rendelkezésére van bocsatva a konyvtarban kifiggesztett formaban.

A konyvtari hdzirend a kovetkeziket tartalmazza:
e konyvtar hasznalatara jogosultak korét,
e a hasznalat modjait és feltételeit,
e akolcsonzési elbirasokat,
e anyitva tartas és kolcsonzés idejét,
e az illomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozoé rendelkezéseket.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznal-
hatjak. Kivételes esetben lehet6ség van un. kiilsds személyek kdnyvtari kiszolgéldsara is. (az
iskola volt tanuléi).

Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alébbi szolgéltatasok:
o Kolesonzés; (kolesondzni csak beiratkozas utén lehetséges)
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Konyvtari gytijtemény helyben hasznalata;
Informécié a konyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairdl.

Egy¢b szolgaltatasok

Beiratkozas (ingyenes)

Kolcsonzési szabalyok

Minden beiratkozott olvasoé jogosult a konyvtarbél kdélesdndzni.

A kolesondzhetd allomany szabadpolcon taldlhat6, a dokumentum kivélaszthato.

Csak helyben hasznéalhatoak a kdvetkezd dokumentumok: kézikényvek, helytdrténeti
kiadvéanyok, térképek,

Részlegesen (csak oOréra, foglalkozésra) kdlesdndzhetok: szotarak, sziikséges esetben
kézikonyvek

Egy didkolvasé egyidejileg maximum 2 db dokumentumot kd&lcsonézhet, a
pedagbgusok szamara a dokumentumkdlesdnzés szama nem korlatozott, amennyiben
azok a szakorak megtartasdhoz sziikségeltetnek.

Tanév végén minden olvasénak minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtéaros
altal megjelolt idopontig.

A kblcs6nzott dokumentumok dllapotaért a kdlesonzo anyagilag felelés. Elvesztés vagy
megrongalodas esetén koteles megtériteni az okozott kart cserepéldannyal vagy az
aktualis piaci forgalmi értéken.

Az SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatérozo rendelkezéseit nyilvanosségra kell hozni
az iskola honlapjan.

7. Zar6 rendelkezés

Az iskolai kényvtar mikddési szabdlyzata az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi.

A szabélyzat hatélya kiterjed a kdnyvtarosra, a kbnyvtar szolgéltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabélyzat gondozasa a konyvtéros feladata, aki koteles a jogszabélyok véltozasa esetén,
valamint az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikkséges mddositasra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az intézmény vezetdje a jogszabalyban eléirtak alapjan médosithatja.

Az iskolai konyvtar mukddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

8. Az iskolai kinyvtir miikodési szabdlyzatinak mellékletei:

Gytijtokori szabalyzat
Konyvtarpedagogiai program
A konyvtéros-tanité munkakori leirdsa
2.szami melléklet: Intézményi adatkezelési szabalyzat
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Altalédnos rendelkezések

A Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola (OM széma: 203426; székhely: 2092
Budakeszi, Knab Janos utca 60.) (a tovabbiakban: Intézmény) vallalja, hogy az adatkezeléssel
kapcsolatos tevékenységei ¢és adatfeldolgozéassal kapesolatos tevékenységei sordn a jelen
Szabdlyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleloen jér el, killonds tekintettel
az aldbbi jogszabdalyokra:

(1) Magyarorszag Alaptérvénye (,,Alaptorvény™);

(iil) Az Eurbpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramldsér6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™);

(ili) Az informéaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi
CXII. torvény (,,Infotv.”)

A Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola (OM szdma: 203426; székhely: 2092
Budakeszi, Knab Janos utca 60.) (,Intézmény”) mint adatkezelé a jelen szabdlyzatban
hatérozza meg az Intézményi adatkezelés és adatvédelem belsé szabélyait.

Az adatkezelési szabilyzat alapja és célja

A szabélyzat célja, hogy az Intézményben az adatok kezelése a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfelelGen torténjen.

Az adatkezelési szabélyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositdsa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabdlyainak rogzitése,

- azon adatok azon kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban éllokkal,
amelyeket az iskola tanuléir6l, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairél (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzodéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitisra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitdsara vonatkozo szabalyok rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

- az adatnyilvéantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelGsségének
meghatarozésa.

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

Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya
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a)

b)

d)

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetOjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezire, palyazdjara, tanulGjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban élléra nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat az igazgaté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba, és
hatarozatlan idore sz6l.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagyédst kovetd datummal létesitett tanul6i
jogviszony esetén a tanulé — a kiskorl sziilbje — koteles tudomdasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t
irasban tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idétartama az intézménybe vald
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi napl6, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irAnyadé.
Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallal6i
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy
koteles tudomasul venni, err6l a Munka Térvénykoényve 46. § (1) szakasza szerint
késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kivetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok éltal kotelezben
megorzendé dokumentumok. Az irattari 0rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni.

Az adatkezelési szabalyzatot a jévahagyast kévetd datummal 1étesitett szerzédéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni,
errdl a szerzodéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzédéses
jogviszonyban foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabélyok dltal ktelezben megdrzendd dokumentumok. Az
irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

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

Az adatvédelem alapfogalmai
A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatdrozasa

Személyes adat:

Azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett”) vonatkozé béarmely
informacié; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd
vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagdra vonatkozo egy vagy tobb tényezb alapjan azonosithatod
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Kiilénleges adat:
a) faji credetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy

partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra,

b) az egészségiigyi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat,

valamint a biiniigyi el6életre vonatkozé személyes adat.

Adatkezelés fogalma

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastd] fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek 6sszessége, igy példaul azok:

gyijtése,

felvétele,

rogzitése,

rendszerezése,

tarolasa,

megviltoztatasa,

felhasznalasa,

lekérdezése,

tovabbitdsa (ha az adatot meghatirozott harmadik személy szamara hozzaférhetbvé
teszik),

nyilvanosséagra hozatala (ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik),
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,

zarolasa

megsemmisitése

az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadélyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az adatok tovabbitasanak dltaldnos szabdlyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt térvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzéjarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzijarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hidnyédban a réd vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6d6é jog korlatozasdval aranyban all tovabbi kiilon
hozzéjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzdjarulasdnak visszavonasit kovetben is
tovéabbithatja.
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Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6td] jogszeriien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg. Az intézmény kezelésében 1évd személyes adat nyilvanossagra
hozatalat térvény — az adatok koérének meghatarozdsaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az
adatok egyéb esetben torténd nyilvanosségra hozataldhoz az érintett hozzéjarulasa, kiilonleges
adat esetében irasbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az
érintett a hozzdjarulasat nem adta meg.

Az adatkezelést végzé alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyulé megkeresés
beérkezésérol haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelést végzé szervezeti egység felelos
vezetbjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgilja az
adattovabbitas feltételeinck fennallasat, a kérés teljesithetOségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgédlé torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) akért adatok korének pontos meghatarozésat,
c) az érintett személy azonositisahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozéd
adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképzé ismérveket.

Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus dton — a tankeriileti kézpont
adatvédelmi tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszerliségérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
szilkség esetén az adatvédelmi tisztviselé allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dént. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal
fordulhat a tankeriileti igazgatéhoz, aki 15 napon beliil hatdroz az adatok tovébbithatésagéarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennalinak, az adatokat a megkeresést benyujté szerv
rendelkezésére kell bocsitani. Az adatok ataddsaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyujté szerv viseli. Az adatok atadasardl szolo jegyzOkonyv felvételérdl az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

Az intézményen beliili adattovabbitds

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovédbbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsé irdnyitdsi eszkézben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kiilonbdzo célra irdnyuld adatkezelések csak térvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések Gsszekapcsolasaval
Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvéntartdsban régziteni kell.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazisa
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény igazgatdja a felel6s.

Jogkorének gyakorldsdra az tigyek alabb szabélyozott korében helyettest, az egyes poziciokat
betdltd pedagégusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabdlyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetSje személyesen vagy — utasitési
Jjogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat lat el az
igazgatd, az igazgatohelyettes, az iskolatitkar, az osztalyfénokok, a munkavédelmi felelds és a
gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégusok:
- beszerzik a hozzdjarulast a honlapra kerillé olyan pedagdégusoktol, didkoktol és
sziil6ktdl, akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informécidk jelennek meg
- beszerzik a hozzéjdrulast a honlapra keriild olyan pedag6gusoktdl és didkokrél, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon.

Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa
Az adatkezelés dltaldnos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezo lehet:
- papir alapi irat
- elektronikus adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus madszert kotelezéen is elrendelheti.

A munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban all6k (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapi iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az aldbbiak szerint:

- szem¢élyi anyagok papir alapt nyilvantartasa,

- Magyar Allamkincstér nyilvantartasa (KIRA),

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartdsa (KRETA).

Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavillalé személyével sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga

- amunkavallalé tdjékoztatasardl szol6 irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszémfejtéssel

kapcsolatos iratok)
- amunkavallalé bankszamlajanak szdma
- amunkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok

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

a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata
- a munkaltat6i jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése - birdsag vagy mas hatésag
dontése
- jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- azintézmény vezetdje €s helyettese
- aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozé tdrvény szerint jogosult személyek (ad6ellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalé

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél valé térlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijiében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
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A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvéntartdst ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- amunkaviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor

- amunkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megviltoztak

A munkavillal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkdr gyakorl6jat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €és a munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsét az iskolatitkar

végzi.
A munkira jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A személyes adatok kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek
- azigazgatd,,
- azigazgat6helyettes
- aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositésa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a hal6zatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése
A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme

A tanulok és sziileik személyi adatainak kezeldi kizérdlag az alabbiak lehetnek
- azigazgato,
- azigazgatohelyettes,
- az osztalyfonok,
- aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovébbitas,
nyilvanossidgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitisa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdéz Wtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolisa
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A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitdsérol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai papir alapi iratokban és elektronikus adatbézisokban keriilnek
rogzitésre az aldbbiak szerint:

- Osszesitett tanul6i nyilvéantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplé

- osztalynaplok

- e-napld

- adidkigazolvianyok nyilvéantarté dokumentuma.

- KRETA rendszer

- KIR rendszer

A szerzbdéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
- azigazgatd,
- azigazgatOhelyettes,
- aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hél6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
clkiildés utan a halézatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével kapcesolatban

Az intézmény minden alkalmazottjdnak kételessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdrozott médon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mads jellegli (szobeli,
telefonon t6rténd, irdsos vagy barmely mas médon térténd) tovabbitasa szigoran tilos!

Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai és a jogok érvényesitése
A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilycn adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciokhoz hozzaférést
kapjon.
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A helyesbitéshez valé jog

Az érintett kérheti a pontatlanul nyilvéntartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valésagnak nem megfelelé adatot
tartott nyilvan.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

A tirléshez valé jog (,,elfeledtetéshez val6 jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
r4 vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkill térolje a GDPR-ben
meghatarozott feltételek esetén.

Torolni kell a személyes adatot, ha:

e akezelése jogellenes,

e az érintett a nem kotelezéen nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,

e a hidnyos vagy téves - és az éllapot jogszeriien nem orvosolhat6 -, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki,

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatérozott
hatérideje lejart,

e azt birGsag vagy arra jogosult szerv elrendelte.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé korlitozza az adatkezelést, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

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

o 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, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem kerill, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatok zaroldsa
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Az Intézmény, mint adatkezel$ zérolja a személyes adatot, ha:
® az énintett ezt kéri, vagy

* feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.
A zérolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fennéll az az adatkezelési cél,
amely miatt az adat nem keriilt torlésre.

Adatvédelmi incidens nyilvintartisa, jogorvoslati lehetdség
Adatvédelmi incidens

,»A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat,
jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz val6é jogosulatlan hozzaférést eredményezi.” -
GDPR 4. cikkének 12. pontja -

Az adatkezeléssel kapcesolatos jogérvényesitési lehetdség
Kifogis az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének kdrében jogai sérelmét dllitja, a kérelmezo
személyének azonositisira alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogdst terjeszthet elé az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni,

Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsiag Hatésagnal

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

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

Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét dllitja, polgari pert
kezdeményezhet.

Adatvédelmi incidensek kezelése
Az adatvédelmi incidens bejelentése
Az a személy, aki Adatkezel? altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban

adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
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torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles
Adatkezel6 vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-¢. A bejelentd tovabbi olyan informacidkat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgalasa szempontjabol lényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetbje a bejelentést kdvetden tdjékoztatja a belsd adatvédelmi felelost az
adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelent6 éltal tudomaséra hozott egyéb informaciokat. Amennyiben az
adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az informatikai
rendszert feliigyeld személyt is tajékoztatja.

A bejelentés megvizsgdlisa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyeld személlyel egyiittmiikddve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tdl
adatszolgaltatast kér az aldbbiakra vonatkozdan:

a) azincidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b) azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

¢) azincidens sordan kompromittalodott adatok korét, szamosséagat,

d) akompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elhédritdsa érdekében tett intézkedések leirdsat,

f) akér megel6zése, elhdritasa, cs6kkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatés alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felel6s elvégzi, informatikai rendszerben bek&vetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyeld 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 tisztviselé javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrol az igazgatéonak. A javaslat alapjan a
megvaldsitandé tovabbi intézkedésekrol az igazgatd dont.

Az Intézmény, mint adatkezeld, az adatvédelmi incidensrél koteles nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartds vezetésének célja:
* az érintettek tajékoztatasa, valamint

* az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- azincidenssel érintett személyes adatok korét,

- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
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- az adatvédelmi incidens idépontjat,

- az incidens kdriilményeit,

- az incidens hatésait,

- az incidens elhéritasira megtett intézkedéseket, egyéb jogszabdlyban meghatarozott
adatokat.

Az adatokat kezelok személyi felelGssége

Az Intézményben az adatok kezelésével kapcsolatban felelosség terheli:
* azigazgatot,
® azigazgaté megbizasabodl adatkezelést végzo személyt,

* afeladatellatasa soran az adatot kezel6 személyt.

Az adatkezel0 felelos:
e azigazgat( dltal atruhazott feladatok jogszerii ellatasaért,
e aszemélyes adatok kozvetlen védelméért,
e azegyéb adatkezelési feladatok szabalyszerii végrehajtasaért.

A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartisokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A nem papiralapl taniigyigazgatasi/oktatasi adatkezelést az SZMSZ tartalmazza.
A szabdlyozas célja: biztositani a szamitogépes informécios rendszerben az adatkezelés fizikai
biztonsagat, a miikddtetés rend;jét.

Az adatbiztonsag érdekében gondoskodni kell:
® afizikai biztonsag,
* aziizemeltetési biztonsag,
® atechnikai biztonsag, valamint az
* informacio tovabbitas biztonsdganak biztositasarol.

Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskorok

Adatkezelési és adatvédelmi feladat-és hataskordket gyakorol:
® azigazgato,
® a feladatellatasért felelos személy,
® adatvédelmi tisztviseld.

Az igazgato feladata, hogy:
* a jelen szabdlyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal feltilvizsgélja,
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* a feladatok ecllatdsra kijelolje a feladatok ellatiasaért felelés személyt, a feladat
elvégzésérdl folyamatos tajékoztatast kérjen.

A feladatellatasért felelos személy feladata, hogy:
» ameghatarozé belsd szabalyzatban rogzitett szabalyok betartasa, vizsgalata,
» anyilvantartasi feladatok elvégzése.

Az adatvédelmi tisztviseld egyik fo feladata, hogy ellenérzi a GDPR rendeletnek, valamint az
egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben vevo személyzet tudatossag-novelését és képzését,
valamint a kapcsol6do auditokat is.

Etkezési szoftver

Az Intézmény a http://wudisuli.hw/honlaprél elérhetd online étkezési szoftver (SchoolSystem
3.0 szoftver) https://www.etkezesiszoftver.hu weboldalon elérheté szoftver segitségével
segiti eld a tanuldk étkezésével kapcsolatos sziiloi intézkedések megtételét (ideértve a
megrendelést, befizetést, lemondast, szamldk atvételét).

Az étkezési szoftverrel kapcsolatos adatkezelés az alabbi adatokra vonatkozik:

- tanuld neve,

- sziiletési ideje, sziiletési helye,

- lakcime,

- szl / térvényes képviseld neve,

- sziilo/tdérvényes képviselo email cime,

- sziilé/torvényes telefonszama

- igényelt étkezési adag szama,

- specialis (diétas) étkezést igénybe vesz-e,

- téritési dij kedvezményt igénybe vesz-e és annak a mértéke,

- kedvezmény tipusa (Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény/Normativ kedvezmény
(3 vagy tobb gyerek)/Tartésan beteg kedvezmény/Nevelésbe vették kedvezmény/Egy
fore juté havi jovedelem kedvezmény/Tartésan beteg testvér kedvezmény/Ftelallergia
kedvezmény)

Az étkezési szoftverrel kapcsolatos adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)
pontja, mivel az adatkezelés kozérdekii, Budakeszi Varos Onkormanyzatanak a gyermekek
védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrél szol6 1997. évi XXXI. t6rvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 21. S (1) bek. e) pontja, valamint 21/A. S (3) bek. a) pontja alapjan fennall6 feladata,
az iskolai gyermekétkeztetés biztositasinak elosegitése érdekében torténik.

A kedvezmények igénybevételéhez sziikséges adatok tovabbitéasra keriilnek a Budakeszi Véros
Onkorméanyzata szamara is.
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Specidlis (diétas) étkezés biztositisa érdekében a tanulok személyes adatai az ételt biztositod
cég részére is tovabbitasra keriilnek annak érdekében, hogy a specialis ételt tartalmazé
dobozon a tanul6 neve feltiintetésre keriilhessen. Adatfeldolgozé Héry Péter.

Elektronikus naplé
Az Intézmény a http://wudisuli.hw/ honlapr6l elérheté elektronikus naplét mikddtet a
https://wudisuli..hu weboldalon.

Az elektronikus napléval kapcsolatos adatkezelés az alabbi adatokra vonatkozik:
- tanulo neve,
- tanul sziiletési ideje, sziiletési helye,
- tanul6 lakcime, tartozkodasi helye,
- tanulé hidnyzdsa, mulasztésa, késése és az ezekkel kapcsolatos igazoldsok,
- tanul6 felszerelés/hazi feladat hidnya, felmentése,
- tanul6 érdemjegyei, azok atlaga, félévi jegyei, bizonyitvanya,
- tanulé dicséretei, figyelmeztetései, megrovasai,
- sziilé/térvényes képviseld neve,
- statusz (tanuléval valéd rokonsagi fok),
- sziil6/térvényes képviseld neme,
- sziill6/térvényes képviseld lakcime,
- sziil6/térvényes képviseld email cime,
- sziil6/térvényes telefonszama,
- SZMK képviselé-e,
- sziilének az errdl a feliiletrdl kiildott e-mailjei.

Az elektronikus napléval kapcsolatos adatkezelés jogalapja az Info torvény S. (1) bekezdés a)
pontja.

A szabélyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba.

Budakeszi, 2024, augusztus 28.

igazgato
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Igazgatéhelyettes munkakdori leiras

Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola

MUNKAKORI LEfRAS

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor megnevezése: | IgazgatOhelyettes

Munkakdor betdltésére

jogositod végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német  Nemzetiségi Altalanos Iskola

2092 Budakeszi, Knab J. u. 60.

Munkaltatéi jog | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdilkodast érintd munkaltatoi
gyakorldja: jogok: Iskola igazgat6d

Egyéb munkiltatéi jogok | Igazgatod

gyakorldja:

A munkavallalé kozvetlen | Igazgato

felettese:

Munkaideje:

Munkarendje: részben kotott

FEOR kad: 2431

Munkakéri A munkakdri leirasban foglaltak, és az SZMSZ szerint.
kapcsolatok/helyettesités | A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
rendje Nemzeti Adé- és Vambhivatal részére fizeti meg.

Késziilt: A pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL torvény,

valamint a végrehajtasar6l sz0l6 401/2023. (VIIL.30.)
korményrendelet, a Munka térvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi 1.
torvény, az SZMSZ, a Pedagégiai Program és a Hazirend
alapjan.
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IGAZGATOHELYETTES feladatai

Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok hatalyos jogszabalyi eléirasoknak
megfeleld rendelkezésre allasarol -

Ellenérzi a normativa igényléssel és elszamolassal kapcsolatosan a normativa igénylést
megalapozd taniigyi dokumentumok hatalyos jogszabélyi eléirasoknak megfeleld
rendelkezésre alldsat.

Létogatja (ellendrzi és értékeli) a tandrok tanitasi oréit.

Ellitja a sajatos nevelési igény(i tanulék oktatasaval, nevelésével kapcsolatos
eléirasokban foglaltak betartaséanak ellen6rzését.

Kozremiikodik a tanulok fegyelmi {igyeiben torténd eljaras elokészitésében és
lebonyolitasaban.

Kozremiikidik a tantestiileti értekezletek, munkak6zosségi megbeszélések, osztalyozo-
és munkaértekezletek elokészitésében.

Segiti és ellendrzi a megjeldlt munkakdzdsség munkajat.

Létogatja a tanitasi orakat, részt vesz a taniigyi nyilvantartasok ellen6rzésében.
Ellenérzi a hazirend szabdlyainak megtartasat, az iskola rendjét.

Elvégzi az egyes tanuldkra vonatkozé hatrozatok jogszabélyi megfeleltetését.
Kidolgozza és aktualizalja az intézmény minOségiranyitasi rendszerét, részt vesz ennek
miikddtetésében, ennek sordn koordindlja az iskolai minGségiranyitasi korok
tevékenységét, és ennek eredményérdl a tantestiiletnek rendszeresen beszamol.

Segiti, ellendrzi és értékel a nevelés folyamatat, a tanéran kiviili tevékenységi formakat.
Megszervezi a diadkdnkormanyzati szervek mikodéseét.

Ellatja a didkmozgalommal kapcsolatos nevelési feladatokat.

Gondoskodik a tanuléi kozosségek, didkonkormanyzati szervek jogainak
érvényesiilésérol.

Iranyitja a didkonkormanyzati nap programjanak osszeallitasat, megszervezését.
Rendszeresen tajékoztatja az igazgatoét a didkmozgalom helyzetérol, aktudlis
feladatairo6l.

Ellatja az iskolai és orszagos meghirdetésti tanulmanyi versenyek lebonyolitését és
feliigyeletének megszervezését.

Ellatja az iskola tehetséggondozasi tevékenységének koordinalasat.

Feliigyeli az iskolai rendezvények, iinnepélyek, iskolai misorok, programok
lebonyolitasat.

Kozremiikddik a nevel6testiileti értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

Segiti és feliigyeli a tanulményi kirdndulasok szervezését.

Feliigyeli a tanari {igyeleti rendszer mikddését.

Ellatja a sziil6i értekezletek elokészitését.
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e Latogatja a tanitdsi Orakat, részt vesz a naplok, anyakonyvek, osztalyfonoki
dokumentumok ellenérzésében.

e Kozremiikodés az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében.

e Munkéja sordn kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkéréhez kapcsoldédo

informacidkat rendelkezésiikre bocsétja.

Az igazgatét — tavolléte esetén — teljes kortien helyettesiti.

Az igazgato tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén aldirasi jogkorrel rendelkezik,

Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket és Gracseréket.

El6késziti a talorak szamfejtését, és ellendrzi annak adatait.

¢ Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok rendelkezésre éllaséardl, részt vesz a
naplok, anyakényvek, osztalyfondki dokumentumok ellendrzésében.

o Elkésziti a tantargyfelosztast és érarendet.

o Osszeidllitia az intézményi statisztikit és gondoskodik a statisztikai jelentések
tovabbitaséarol.

» Ellatja a beiskoldzassal kapcsolatos feladatokat, és a felvételi eljards lebonyolitasat.

e Megszervezi az iskolai belsé vizsgakat (javito, osztalyozo).

e Feliigyeli a tanterembeosztas elkészitését.

o Kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében.

o Kozremiikodik a tanulok fegyelmi ligyeiben térténd eljardsban.

e Ellendrzi az SZMSZ és héazirend szabélyainak betartéasat.

e Kiadja a bizonyitvany masodlatokat, feliigyeli az intézményi irattarat, biztositja a
nyomtatvanyok rendelkezésre allasat.

e Megszervezi a nyolcadik osztilyos tanulok részére a tovabbtanulassal kapcsolatos
tudnivaldk eljutasat.

* Munkdja sordn kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkéréhez kapcsolodéd
informacidkat rendelkezésiikre bocsatja.

¢ Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakéri leirasban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfelelé — a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos — feladatokat,
amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Jelen munkakdri leiras 202............... napjan lép életbe, és moédositasdig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Budakeazi, ..o mini

Igazgatod Munkavallal6
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Zaradék:

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

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetbjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabélyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok uj életpalyajarél sz616 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazésa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaéltatéi
szabélyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly, tovabba a
Munka Torvénykonyve ide vonatkozo részei, valamint a kinevezési okirat az iranyado.

Bodakouzl; ...ouum vssoavenss

Ellenjegyzem:

-------------------------------------------------

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Személyi anyag
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Gazdasigi vezeté munkakori leirdsa

Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola

gyakorloja:

MUNKAKORI LETRAS

Munkavillalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Munkakdr megnevezése: Gazdaségi vezetd

Munkakor betdltésére | Kozgazdasz, Allamhéztartési mérlegképes konyveld

jogositd végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi  Altalanos  Iskola
2092 Budakeszi, Knab J. u. 60.

Munkaltatéi jog gyakorldja: | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltat6i
jogok: Igazgaté

Egyéb munkidltatéi jogok | Igazgatod

A munkavallald kozvetlen
felettese:

Igazgato

Kozvetlen aldrendelt | kdnyvelés, szamlaellendrzés, pénztér, pénziigy, adé
munkateriiletek:
FEOR koéd: 1210
Munkaidé: Heti 40 6ra, kotetlen, Home office engedélyezett, heti 3 napon
6 ora iskolai jelenlét elvart
Munkakéri A munkakéri leirdsban foglaltak, és az SZMSZ szerint: Tart6s
kapcsolatok/helyettesités tavollét esetén, az igazgatd utasitdsa szerint feladatait az
rendje: iskolatitkar és a gazdasagi ligyintéz0 megosztva latja el.
A munkéltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos koézterhet a
Nemzeti Ad6- és Vamhivatal részére fizeti meg.
Késziilt: A pedagdgusok 0j életpdlyajardl sz016 2023. évi LII. torvény,

valamint a végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIIL30.)
korméanyrendelet, a Munka t6rvénykonyvérdl szo16 2012. évi
I. torvény, az SZMSZ, a Pedagégiai Program és a Hazirend
alapjan.
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GAZDASAGI VEZETO

Az intézmény tgyviteli, szamviteli, gazdaséagi tevékenységének felelds iranyitdja. Az igazgatod
kozvetlen munkatirsa, munkéjit az igazgatd uUtmutatdsa, programja alapjan végzi.
Munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.

1. Feladatok

Kidolgozza (elkésziti):

- abelso szabélyozo utasitasokat,

- anem szabvany tligyviteli nyomtatvanyokat,

- aziratkezelési szabélyzatot,

- aszamviteli szabalyzatokat,

- aszamviteli feladatok elldtdsénak munkamenetét,

- elvégzi a negyedéves és éves zarasi, valamint a leltarutasitds szerinti munkékat,

- az éves beszamolomérleget, eredmény - kimutatast és kiegészité mellékletet, ezzel
kapcsolatban érvényesiti az ij szamviteli térvény alapelveit,

- a folyamatos milkdéshez sziikséges felvételi és visszafizetési javaslatot,

- apénziigyi tartozasok és kovetelések nyilvantartasat,

- az allami koltségvetéssel, csaladvédelmi és szocidlis kételezettséggel kapcsolatos
befizetési kotelezettségek és kiutalasi igények nyilvantartasat és ezeket pénziigyileg
rendezi,

- ahelyiség és egyéb bérleti szerzodések nyilvantartasat, a dijakat hatdridore befizeti,
illetve beszedi.

A tartalmi és gazdasigi szempontok mérlegelésével Gsszedllitja az éves koltségvetési
tervet.

Osszedllitja a félévi, év végi gazdasagi beszamolot.

Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott célok
megvalOsitdsanak Gsszehangolt gazdasagi, technikai, miszaki feltételeirdl. Az iskola
zavartalan miikddéséhez szitkséges feltételeket biztositja.

Kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi- és bizonylati rendet, szervezi és ellenorzi a
pénziigyi folyamatokat.

Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilsé szerveknél képviseli az iskolat.

Ellatja a fokonyvi kényveldi feladatokat, a pénztir kezelése sordn ellenjegyzési és
érvényesitési joggal rendelkezik.

Megszervezi és folyamatosan ellendrzi az iskola vagyonvédelmét, a mindenkori leltart.
Az elektronikus adatszolgaltatasok hataridére t0rténd elvégzését koordindlja,
végrehajtja.

Palyazatok hatéaridore térténd pénziigyi elszamolasat biztositja.

Gondoskodik a munkabérek és azok jarulékainak szabdlyok szerinti kifizetésérdl.
Gondoskodik a munkaviszony létesitéséhez, megsziinéséhez sziikséges bér- és
munkaiigyi folyamatok elvégzésérél, MAK-hoz valé tovabbitasarél, a személyzeti
munka tekintetében elvégzi a sziikséges feladatokat.



e Atutaldsoknal alirasi joggal rendelkezik.

o Felelds az intézményekben folyé leltarozas, a selejtezés szabalyszerii lebonyolitasaért,
munka- és védéruha kiadasaért, amennyiben a koltségvetés keretei lehetévé teszik, a
munkaviszonyukat megsziintetok elszamoltatasaért, a telefonhasznalat ellenérzéséért, a
szakalkalmazottak pénziigyi vonatkozasu tevékenységéért.

o Osszefogja a technikai dolgozok munk4jat, ellen6rzi feladataik ellatasat.

e Kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel, a fenntartoval, az orszigos hataskori
szervekkel.

e Koteles a rabizott intézményi {igyek titkossagat megodrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan torténhet. Felettese utasitdsa szerint
informéciét szolgaltat.

. Felelosségi és dontési jogkdre

o Iranyitja a pénziigyi, munkaiigyi tevékenységet végz0 munkavallalokat, dsszehangolja
munkdéjukat, feliigyel tevékenységiikre.

o Gazdasagi kotelezettségvallalds esetén az igazgatoval kézosen képviseli az intézményt,
illetve az ilyen jellegli kotelezettség vallalasokat rdgzitd megrendeléseket,
megéllapodasokat elkésziti.

e Elvégzi az intézmény mitkddéséhez sziikséges beszerzéseket.

e Részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési és vezeti
megbeszéléseken.

¢ Felelds:

- ajogszabalyi, a hatdsagi és alapitdi eloirasok megtartasaért,

- az intézmény belsd pénziigyi rendjének kialakitasaért, ezen beliil:

- az intézmény bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért,

- a fizetési kotelezettségek hataridoben torténd teljesitéséért,

- aleltarozasi kotelezettség teljesitéséért,

- azanyag - és eszkOznyilvantartasért,

- agazdalkodasi és a pénziigyi tervek elkészitéséért,

- alétszam — és bérgazdalkodasért,

- az éves beszamolo elkészitéséért.

- Az egészségligyi, munkavédelemi, tlizvédelmi elbirasok betartdsaért.

- Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetést a gazdilkodéasrol, megfeleld
informacidkkal segiti az egységes dontéshozatalt.

e Kozremitkddik:
- minden olyan dontés kialakitasaban, amely a gazdasagi vezeto hataskorébe tartozik.
- aszallitdsi szerzo0dések megkdtésében,
- aselejtezési javaslat kidolgozasaban,
- az energiagazdalkodas és kornyezetvédelmi feladatok ellatasaban,
- amunkaszervezési javaslatok kidolgozasaban,
- akoltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban,
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- aziskolai palyazatok, projektek megvaldsitasaban, azok elszamolasaban,
- munkaerd létszamjavaslat kidolgozasaban.

e Ellenérzi:
- az intézmény érdekeinek érvényre juttatasat,
- azellendrzési rendelkezések szabélyzatba foglalasat,
- az adatok valédisagat,
- abizonylati fegyelem megtartasat,
- a gazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok megtartdsat,
- a gazdéalkodassal kapcsolatos ligyeket,
- abelso szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat.

e Dint:

- afolyészamlak vezetése ligyében,

- a szallité szamlak és szallitolevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség
ellenbrzése ligyében,

- az intézményi pénztar milkddtetése tigyében,

- bérekkel kapcsolatos tigyekben,

- amunkavallalokat terheld levondsok, kovetelések rendezésében,

- az allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések, illetve igények rendezése
iigyében.

Feladatvégzéséhez kitodo elviarisok, kivetelmények

Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes adatokat
és egyéb informacidkat (a megismerésre jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg maésokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran kiteles betartani a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozd szabalyait.

Felelosségi kor: Felelés a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
cllatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valédisagaért.

Anyagi kirért okozott felelosség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Felelosségi kor

Az éllandé Orizetben, illetve Kkizarélagos hasznalatban lévo, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekivetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Egyebek

Személyes adataiban térténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgaténak .

A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaltatéjanak atadni.
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Koteles az intézményre vonatkoz6é munka — és tiizvédelmi szabéalyokat, az intézményi egyéb
szabdlyzatokban a red vonatkozé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, érvényes
jogszabélyok elbirasait betartani és betartatni.

Kételes a munkaidd kezdetére, munkdra képes éllapotban megjelenni és a munkaiddt pontosan
betartani.

Tovabbi foglalkoztatdsra irdnyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgatonak, mint
munkéltatonak bejelenteni.

Az gazdaségi vezetd munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint az
iskolai kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsdk, tevékenységét értékeljék és elismerjék, hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges
ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informéacidkhoz, megfeleld munkakériilmények kdzott
dolgozzon.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirasban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfeleld feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt
vezetd megbizza.

Az iskola tanul6ival, munkatérsaival és az intézmény belsé életével kapesolatos informécidkat
hivatali titokként koteles kezelni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejdttének napjan,

2 Ry napjan lép hatalyba, és a munkakdr moédositasaig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Badakesz ciciivisissniiiciessvavea
Koérosi Annaméria Munkavallalé
igazgato
Zaradék:

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

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabélyozott kérdésekben a kbznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyt a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LI térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatéi
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szabalyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly, tovabba a
Munka Torvénykonyve ide vonatkozo részei, valamint a kinevezési okirat az irdnyado.

---------------------------------------------------

Ellenjegyzem:

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Személyi anyag
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Into@wudisullhu | 4386 20 327 5858

www.wudisullhw

Pedagégus tanar/tanité

Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor megnevezése: | Tanar/ Tanité

Munkakér betdltésére

jogositd végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola 2092
Budakeszi, Knab J. u. 60.

Munkaltatoi jog | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatoi

gyakorloja: jogok: Iskola igazgato

Egyéb munkaltatéi jogok | Igazgatod

gyakorl6ja:

A munkavallalé kozvetlen
felettese:

Felsos igazgato-helyettes/ Alsos igazgato-helyettes

Munkaideje:

Munkarendje: részben kotott

FEOR kod: 2431

Munkakéri A munkakori leirdsban foglaltak, és az SZMSZ szerint.
kapcsolatok/helyettesités | A munkdltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
rendje Nemzeti Ad6- és Vambhivatal részére fizeti meg.

Késziilt: A pedagbdgusok 1j életpalyajarél szolo 2023. évi LIL torvény,

valamint a végrehajtasarél szolo 401/2023. (VIIL30.)
kormanyrendelet, a Munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L.
torvény, az SZMSZ, a Pedagégiai Program ¢és a Hazirend
alapjan.
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PEDAGOGUS TANAR/TANITO

A pedagdgus (tanar/tanité) az iskola nevelési-oktatdsi feladatainak ellatasara alkalmazott,
megalapozott elméleti ismeretekkel, készségekkel és képességekkel rendelkez6, kozfeladatot
ellatd személy, akit a tanulokkal Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi
védelem illet meg.

B A tandari tevékenységgel kapcsolatos dltaldnos szakmai feladatok

1.1  Altalinos szakmai feladatok

A tanar/tanitd rendelkezik a korszer(i éltalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti
értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kbzosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Az intézmény Adatkezelési Szabdlyzataban foglaltakat betartja.

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

Pedagogus etikai kodex:

A pedagégus elvarhatja emberi méltésaga és személyi jogai tiszteletben tartasat,
¢és egyben kotelessége masokkal szemben ugyanezt gyakorolni.

Elvarhatja, hogy erkolcsi konfliktusok esetében az Intézmény mellé alljon,
amennyiben magatartisa 6sszhangban van az Intézmény etikai elveivel.

A tandr becsiiletes szakmai munkdja, egylittmikddé készsége és emberi
tisztessége szolgaljon kévetendé mintdul a didkok szamara.

A pedagbgus maganéleti problémadit nem viszi a tanulok k6zé.

A nevel6 nevelési céllal teremt kapcsolatot tanitvanyai sziileivel, de sem a
gyermek, sem a sziild6 bizalmaval nem élhet vissza. Véleménynyilvanitasa
legyen targyszer.

A pedagégusnak titoktartdsi kotelezettsége van mindazon informécidkra
vonatkozdan, amelyek tanitvanyaival és azok hozzatartozéival kapcsolatosak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja sordn egyiittmilkodik a szilokkel a tanulék személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi nevelo-oktaté munkédjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
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e Feladatellatdsa sorén tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallési és
vilignézeti meggyb6zodésikknek megfeleld oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

e A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatia a tanulé iskolai
teljesitményérol, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrol.

e Munkdja soran fontos feladata a sziilokkel tortén6 kapcsolattartas, sziiloi
értekezlet, fogadodra megtartasa.

Az egyes jogok biztositisa
e Gondoskodik a tanul6k kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a szillok jogainak biztositasarél.
e Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
e Fogadja a sziiloknek az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos
jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgaté felé.
e Részt vesz az orszagos mérések, vizsgalatok iskolai lebonyolitasédban.

1.2. Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

e A tanuldk nevelése soran fejleszti készségeiket és képességeiket.

e A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket
alkalmaz.

e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanuldkat.

e Alkalmazza a kiilonboz6 érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,
képességli, motivacidjl, szocializaltsagl, kulturdju gyerekek egyiittnevelését.
Ehhez kapcsolédéan a tanuldkat érdeklodésiiknek, képességiiknek és
tehetségiiknek megfelel6en késziti fel a tovabbi tanulasra.

e Elémozditja a gyermek, tanulé erkélesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartasara.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirdsok betartdsdval és betartatasiaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritaséval, a sziilé- és sziikség esetén mas szakemberek — bevonaséaval.

e Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, és ezek apolasara neveli oket.
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Maradéktalanul tiszteletben tartja a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint
a munkatarsak emberi méltosagat és jogait; javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad.

A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti,
az egészséges €életmodra és kérnyezettudatos magatartasra neveli.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és véltozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatémunkéjat éves- és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok tevékenységét.

Eldsegiti a tanuldk szocializacios folyamatait.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanéarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa.
Ennek keretében:

gondoskodik a tanulé testi épségének megdvésardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,

figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének titemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében megtesz
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének litemét,

a kiilonleges banasmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmikodik gyoégypedagégussal, konduktorral vagy a nevelést-
oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulé
felzark6zasat elosegitve,

segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges
tanuldkat,

atadja a tanulok részére az egészségilk, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, €s ezek elsajatitasarol meggyozodik,

ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kézremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatisiban,
kézremilkodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsianak megel6zésében,

a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartasara,
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket és a tanuldkat az oket érintd kérdésekrdl, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlédésének
closegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szill6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi vilaszt ad,

tevékenysége sordn a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

atadja a tanulOk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
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A Pedagogiai

segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel
nekik.

a tanulok iiltetési rendjét az egészséges életmodra nevelés szempontjai alapjan a
tanterem fizikai adottsagait figyelembe véve alakitja ki, illetve a tanuld
fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

tanitvényai pélyaorientaciéjat, aktiv szakmai életitra tdrténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddik munkatarsaival €s mas
intézményekkel.

Programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagégiai Programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A Pedagégiai Program alapjan megvélasztja az ismeret atadas, a nevelés
modszereit.

A helyi tanterv figyelembevételével javaslatot tesz az alkalmazott segédletekre,
eszkdzokre, sziikség szerint a ruhédzati és mas felszerelésekre.

Munk4jat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, a foglalkozasokra,
tanitasi 6rakra felkésziil.

A Pedagoégiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Pontosan ¢s aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéérakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Megérizze a hivatali titkokat.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

A tanulok értékelése

Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

A KRETA rendszerben folyamatosan értékeli a tanulok teljesitményét.

A kerettantervben és a Pedagégiai Programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan
értékeli a tanul6k munkajat.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl.
Kivilasztja a megemlékezések maédjat, formajat — pl. anydk napi miisor.

A tanuldk éltal eléadandé miisorokat az osztély korahoz és fejlettségéhez mérten
allitja Ossze; lgyel arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlds a tanuldk
szamara ne legyen teher.

Kozrem(ikddik az intézményi szinti  {innepélyek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
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e Részt vesz az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido
hasznos eltdltésének megszervezésében.

Adminisztracios és tajékoztatdsi feladatok

o Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast a KRETA
rendszerben is.

e Azigazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat kezelési
feladatokat.

o Tajékoztatja az igazgatot:

e ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

¢ ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgélaton val6 részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
e Haladéktalanul értesiti az igazgatét arr6l, ha a tanulé veszélyeztctettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
o Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztélyba
tartozo, illetve az altala tanitott tanuldk veszélyeztetettségének megsziintetése
érdekében.

Gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
e Az igazgatonak jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és
sziiléje szdméra a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes
onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsdgos intézményi miikiodtetéssel kapcsolatos feladatok
e Napkdzben a betegség tiineteit mutaté tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrél, hogy a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
o Kozremiikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatandl, segiti a védond és az
iskolaorvos munkéjat.
e Az iskolaban munkara képes allapotban jelenik meg.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjihoz sziikséges aktuilis ismereteket folyamatosan nyomon kdveti.
e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzéseken gyarapitja, és a
kotelezd tovabbképzéseket a jogszabalyban el6irt hatariddig teljesiti.

Egyéb rendelkezések
o A személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak és a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.
e A jogszabdlyoknak megfelelé rend szerint kételes munkaalkalmassigi orvosi
vizsgilaton megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.
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¢ Tovabbi foglalkoztatisra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatéjénak bejelenteni.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirdsban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfelelé — a neveld-oktaté munkéval kapcsolatos — feladatokat,
amellyel az igazgato, illetve az dltala kijelolt vezetd megbizza.

Jelen munkakori leiras 20...................... napjan lép életbe, és modositasdig, illetve a
jogviszony megsziinéséig érvényes.

----------------------------------------------------------------------------------------------

Kordsi Annamaéria Munkavallalé

Zaradék:

A munkakori leirés egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem €s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Tudomaésul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartasdért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 0j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6i
szabalyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly, tovabba a
Munka Toérvénykdnyve ide vonatkozd részei, valamint a kinevezési okirat az iranyado.

---------------------------------------------------

Munkavallalé

.................................................

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Személyi anyag
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Iskoln

T Mémet
OM 203426
2092 Budakeszi, Kndb Janos utcs 60,

s u l m{:ﬂ | +36 20 327 s858

Osztalyfonok munkakori leirisa

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, ido:

Munkakdr megnevezése: | Tandr

Munkakdér betdltésére

jogositd végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi Altalénos Iskola 2092

Budakeszi, Knab J. u. 60.

Munkaltat6i jog | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatoi
gyakorldja: jogok: Iskola igazgatd

Egyéb munkaltatéi jogok | Igazgatd

gyakorléja:

A munkavallalé kozvetlen | Felsos igazgato-helyettes

felettese:

Munkaideje:

Munkarendje: részben kotott

FEOR kéd: 2431

Munkakéri A munkakdri leirasban foglaltak, és az SZMSZ szerint.
kapcsolatok/helyettesités | A munkaltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
rendje Nemzeti Adé- és Vambhivatal részére fizeti meg.

Késziilt: A pedagbgusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény,

valamint a végrehajtasarél szolo 401/2023. (VIIL30.)
kormanyrendelet, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program és a Hézirend
alapjan.
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OSZTALYFONOK

1. Osztalyfonoki felelosségek:

Munkéjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Héazirendben meghatdrozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok, tandigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégikkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

2. Osztilyfoniki feladatok (nem érintve az osztilyfoniki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jelleg( feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgéltat.

Kitélti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi érabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése €s a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozé naplo kitoltésének ellenérzése.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztilyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulményi elémenetelét, szilkség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti
a szilloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben, e-naploba torténé beirdssal, vagy egyéb moédon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémar6l.

Feleldsen ellatja a tanul6k kdzosségi szolgdlataval kapesolatos rahédrul6 teenddit.
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztricios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvéntartist vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos tanulékrol.
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Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatéskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztidly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordan a tanulék tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozé
tematikdval, relevans tarsadalmi témaékat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikédve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eléirasaira.
A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kézremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait.

Kirédndulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl téjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztilyat érintd iskolai rendezvények elOkészité munkadlataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantartaséra.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis Onértékelés igényét.
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Szervezb, 6sszehangol6 jellegi feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magét az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kézremitkodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany)

Munkéja sorén figyelembe veszi a DOK programjét, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaradék
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatdsara.

A gyermekekro] gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatt az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hétranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéval, gondoskodik
szamukra szociélis és tanulmanyi segitség nyijtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgédlat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat, és latogatja ordikat.
Sziikség esetén — az igazgaté hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozésra hivja ossze.

A Munkatervben meghatérozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogad6orat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogad6orak keretében a gyermek pedagoégiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanécsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpélya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldbmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozban.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok
atlagatol a tanulé kardra.

Kozremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.



e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakdri leirasban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfelelé — a nevel$-oktaté munkéval kapcsolatos — feladatokat,
amellyel az igazgat6, illetve az éltala kijelolt vezetd megbizza.

Jelen munkakori leirds 20..................... napjan lép életbe, és modositasaig, illetve a
jogviszony megsziinéséig érvényes.

..............................................................................................

Ko6rosi Annamaria Munkavallalo
igazgatd

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem é€s magamra nézve ktelezonek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtisaért és
betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagbgusok (j életpalydjardl szolé 2023. évi LIL. térvény, annak felhatalmazésa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkéltatéi
szabalyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly, tovabba a
Munka Térvénykonyve ide vonatkozé részei, valamint a kinevezési okirat az irdnyado.

...................................................

................................................

1. Munkavillalé
2. Személyi anyag
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A napkozis nevelé6 munkakori leirdsa

Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillal neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakdr megnevezése:

Tanar

Munkakor betoltésére
jogositd végzettség:

Munkavégzés helye:

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalénos Iskola
2092 Budakeszi, Knéb J. u. 60.

Munkaéltatoi jog | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi
gyakorléja: jogok: Iskola igazgatd

Egyéb munkiltatéi jogok | Igazgatd

gyakorldja:

A munkavallalé kozvetlen | Felsos igazgato-helyettes

felettese:

Munkaideje:

Munkarendje: részben kotott

FEOR kéd: 2431

Munkakdri A munkakéri leirdsban foglaltak, és az SZMSZ szerint.
kapcsolatok/helyettesités | A munkéltatd a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
rendje Nemzeti Adé- és Vamhivatal részére fizeti meg.

Késziilt: A pedagégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény,

valamint a végrehajtisarol szol6  401/2023. (VIIL30.)
korményrendelet, a Munka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L.
torvény, az SZMSZ, a Pedagbgiai Program és a Hazirend alapjan.
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NAPKOZIT VEZETO TANAR/TANITO

Feladatai:

e a kijelolt idoben megebédelteti a gyermekeket, vigydz az ebédlé rendjére, a kulturalt
étkezésre neveli a gyermekeket,

e adidkok hazi feladatait ellendrzi,

e nyilvantartja a didkok kiilonérait és elkiildi azokra dket

e asziikséges adminisztraciot ellatja

Kdoteles elvégezni mindazon, a munkakdri leirasban fentickben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfeleld — a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos — feladatokat,
amellyel az igazgato, illetve az altala kijel5lt vezeté megbizza.

Jelen munkakéri leirds 20..............o..e. napjan lép életbe, és modositasaig, illetve a
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Bodakeszt, i sovecissussinsnssvess

---------------------------------------------------------------------------------------------

Kordsi Annamaria Munkavallalo
igazgato

Zaradék:

A munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakéri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt a pedagogusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény,
annak felhatalmazésa alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltatéi szabdlyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
szabdly, tovabba a Munka Torvénykonyve ide vonatkozd részei, valamint a kincvezési
okirat az irdnyado.

Munkavallalé

1. Munkavallalé
2. Személyi anyag
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Fejlesztopedagdgus munkakiri leirdsa

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola

MUNKAKORI LE[RAS

Munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor megnevezése: | Tanér

Munkakér betoltésére

jogositod végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola 2092
Budakeszi, Knab J. u. 60.

Munkaéltat6i jog | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatéi

gyakorl6ja: jogok: Iskola igazgatd

Egyéb munkaltatéi jogok | Igazgatd

gyakorl6ja:

A munkavallal6 kozvetlen | Felsos igazgato-helyettes

felettese:

Munkaideje:

Munkarendje: részben kotott

FEOR kod: 2431

Munkako6ri A munkakori leirdsban foglaltak, és az SZMSZ szerint.

kapcsolatok/helyettesités | A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a

rendje Nemzeti Adé- és Vamhivatal részére fizeti meg.

Késziilt: A pedagbgusok 1j életpalyajarol sz6lo 2023. évi LIL térvény,

valamint a végrehajtisarél sz0l6 401/2023. (VIIL30.)
korményrendelet, a Munka trvénykényvérol szolé 2012. évi .
torvény, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program ¢és a Hazirend
alapjan.
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FEJLESZTOPEDAGOGUS

Feladatai:

tanév elején felméri a didkokat,

a tanév soréan felméri az tjonnan felmeriil6 problémas eseteket,

sziikség esetén javasolja a gyerckek tovabb kiildését megfeleld szakszolgélathoz, ez ligyben
beszél az osztalyfonokokkel, szitkség esetén a sziilokkel,

az altala kisziirt, fejlesztésre szoruld gyerekeket a tanév sordn fejleszti, az eredményekrol
folyamatosan beszdmol az osztalytanitéknak,

a szakszolgalatok szakértdi véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tandroknak az arra
raszoruld didkok kiilonleges fejlesztésére, esetleg egyes tantargyak, tantargyrészek
osztalyzasa aloli felmentésére,

a felsébb évfolyamokban esetlegesen felmeriilé6 gondok megoldasaban segitséget ny1jt az
érintett osztalyfondknek, szaktandrnak,

sziikség esetén konzultal a gyermekvédelmi felelssel,

a munkdjahoz sziikséges taniigyi dokumentumokat a tanév soran folyamatosan vezeti,
azokat a tanév soran ellenérzésre, tanév végén lezarasra az iskola vezetésének atadja,

részt vesz a munkak6zosségek munkajaban.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirasban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfeleld — a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos — feladatokat,
amellyel az igazgatd, illetve az éltala kijel6lt vezeté megbizza.

Jelen munkakoni leiras 20................ napjan 1ép ¢€letbe, és modositasdig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Kordsi Annamaria Munkavallalo
igazgato

Zaradék:

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

Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
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Tudomésul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt a pedagdgusok 1j életpalyajar6l szolé6 2023. évi LII. torvény,
annak felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaéltatdi szabalyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd
szabdly, tovdbbd a Munka Térvénykonyve ide vonatkozé részei, valamint a kinevezési
okirat az irdnyado.

Munkavallalo

-------------------------------------------------

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Személyi anyag
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' Budabwezi Német Nemsstisdgl Afalanes likole
OM 203426
2092 Budakosz, Kndb Janos utca 60,
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A gyoégypedagégus munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: | Gydgypedagogus

Kozvetlen felettese: alsés igazgatohelyettes

A munkakdr célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacidés bizottsagok altal kiadott
szakértdi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli tanuldk szdmara
gyogypedagogiai foglalkozdsok megtartdsa. A fejlesztOpedagbgusok nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai segitése.

Alapvetd felelosségek és feladatok
likség égek
* Viltozatos gyogypedagdgiai médszerek alkalmazasa
* Gyogypedagbgiai diagnosztikai ismeretek
* Gyogypedagdgiai terapiak ismerete

Személyi tulajdonsagok

* Pedagogiai elhivatottsag

* Teamben torténd gondolkodas

» Kival6 kapcesolatteremt6 és konfliktuskezeld képesség
* Empatia, egyéni kisugarzas

»  Otletesség

* Fantaziagazdagsig

» Kitartas, tiirelem

* Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

* A pedagogus felelosséggel és oOnalléan, a tanulok tudasinak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola szabédlyozé normai hatarozzak meg.

» Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

* Nevelo-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve
a pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a
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kollektiv munkakdzsségi, vagy nevelOtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval, a tanév elején Gsszedllitott egyéni fejlesztési
terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatis és az egyéni haladdsi iitem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacioés foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcibit. Alapos egyéni felkésziilés alapjéan tartja a foglalkozésokat.

Az iskolaban foly6 nevelé-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatédrozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté modon részt viéllal a tanulék folyamatos felzarkoztatdsdban, a palyavalasztési
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Kozrem(kodik a tobbi pedagégus szakmai munkdjanak segitésében tandcsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Alkoté médon részt véllal a neveldtestiilet pedagdgiai és ezzel Gsszefiiggd feladataiban.
A pedagégiai tevékenysége alatt 4116 tanulok fejlodésérol, magatartasardl, a felvet6dod
sajatos problémékrdl széban és irasban tajékoztatja az érintett pedagégusokat, illetve a
sziiloket. Ellenorzi az informéciok tudomasul vételét.

Széleskorii kapesolattartasra torekszik a nevel6testillet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi érakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.
Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhaszndlja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Ellatja a taniigyi dokumentdciok adminisztracidjat, valamint egyéb, a foglalkozésaival
kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken
és az egy¢€b intézményi rendezvényeken.

Munkdjénak megkezdése el6tt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatésa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk atadaséval hozzéjarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti vellik a szaktargyi értékelés helyi
elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasdban, helyi és keriileti versenyek
szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a szillokkel, részt vesz a sziiloi értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
el6irtak szerint.

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek
Személyekért vallalt feleldsség

Szilkség szerint részt vesz a szabadidés iskolai programok szervezésében és
lebonyolitdsaban.
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» Szilkség szerint részt vesz a kitelezden elbirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informécidkezelés

* A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

* Az intézményrdl szerzett informaciéit hivatali titokként kezeli.

A teljesitményértékelés médja

* Azorszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalé alapjat.

* Munkdjaban nyomon kévetheto legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

* Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelos a rd bizott tanulék tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

» Az iskolavezetés eldre meghatdrozott rendben latogatja tanitasi ordit.

* Dokumentumelemzést végez az intézményi belsé elvards rendszer meghatarozasa
érdekében.

» Sziikkség esetén Kkitdlti pedagégustarsak értékelé kérddivét és a pedagdgusok
elégedettségi kérdoivét.

* Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagégusokat érintd interjin, és vélaszol az
interju soran feltett kérdésekre.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakdri leirdsban fentickben konkrétan meg nem nevezett,
azonban munkak&rének megfelelé feladatoka, amellyel az igazgatd, illetve az éltala kijeldlt
vezetd megbizza.

Jelen munkakori lefrds ..................... napjan lép életbe, és moédositdsaig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

..............................................................

igazgato Munkavallalé
Zaradék:
A munkakérileirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezben elismerem,

tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok, valamint a munkakdori leirds egy
példanyat egyidejiileg atvettem.

-------------------------------------

Munkavallald

..................................
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Pedagégiai asszisztens

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavéllal6 neve:

Szilletési hely, id6:

Munkakoér megnevezése: Pedagégiai asszisztens

Munkakér betdltésére

jogositd végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
2092 Budakeszi, Knab J. u. 60.

Munkaltatoi jog gyakorléja: | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkéltatoi
jogok: Igazgato

Egyéb munkaéltatéi jogok |Igazgatod

gyakorldja:

A munkavallalé kozvetlen | Igazgatod

felettese:

FEOR kod: 3410

Munkaidé: Heti 40 6ra, kotott, a munkaidd — beosztasa atlag napi 8 ora.
Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell
vezetnie.

Munkakdri A munkakori leirdsban foglaltak, és az SZMSZ szerint: Tart6s

kapcsolatok/helyettesités tavollét esetén, az igazgatd utasitdsa szerint feladatait az

rendje: iskolatitkar és a gazdasagi {igyintéz0 megosztva latja el.
A munkéltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
Nemzeti Adé- és Vambhivatal részére fizeti meg.

Késziilt: A pedagdgusok 1 életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,

valamint a végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL30.)
kormanyrendelet, a Munka térvénykdnyvérol szol6 2012. évi
I. térvény, az SZMSZ, a Pedagégiai Program és a Hézirend
alapjan.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor célja:

A pedagbgiai asszisztens részt vesz a gyermekek nevelésében, segitésében. Kdzremiikodik a
tanitasi Ordk, azok eszkdzeinek elokészitésében és a tanulok szabadidds tevékenységének
megvalésitasaban. Részt vesz az egészséges €letmodi szokasrendszer kialakitasaban.

Napi munkaidejének egy részében gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, a fennmaradé
idében a tanitds — tanulds eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozdsokra valé szervezést és
felkésziilést végez.

Fébb tevékenységek és felelosségek isszefoglalisa

Az intézményben foly6 pedagbgiai munka segitése:

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsarl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésér6l a pedagogusok iranymutatésa
szerint.

Tanodrai foglalkozasokon tanar irdnyitasdval segiti az osztilyban folyé munkat, az
eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a terem atrendezésében, a tanulok eszkodzeinek
elokészitésében, egyes tanuléknak egyéni segitséget nyjt, hogy a tanoran megfeleléen
tudjanak dolgozni.

Sziinetben tigyel a folyoséi/udvari rendre, a mosdék rendeltetésszer(i hasznalatara, a
kézmosasra, a tanuldok étkezésére. Részt vesz a reggelizés és az ebédelés
lebonyolitasaban.

Segiti az els6 évfolyamos tanulok 6ltozkodését.

Jaték, és gyakorlé foglalkozasokat 6nalldan is tarthat.

Sétandl, iskolan kiwviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a tanulok utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon/korrepetalasokon a pedagbgus Gtmutatdsa szerint segit a
tanulasban és a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében. Esetenként a
foglalkozasokat 6nélloan megtervezi és levezeti.

Szemléltetd eszkozdket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra,
programokra.

Sziikség esetén segit a tanulok érkezésénél és hazabocsatasanal.

Tanari Utmutatas alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatiasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikddik a tanulok orvosi vizsgéalatanal, vizsgalatra kiséri a
tanuldt, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén eclsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti az ligyeletes pedagdgust és vezetot.

Ellatja a felettesei altal megjel6lt adminisztrativ feladatokat.
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Részt vesz az iskolai iinnepélyek, kiranduldsok, taborok, kiilonb6z6é programok
elokészitésében, lebonyolitasaban.

Sziikség esetén lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Az iskola nyitvatartasi idejében és tanitds nélkiili munkanapokon sziikség esetén
feliigyeletet lat el.

Segit az intézményi dekoraciok elkészitésében.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi épségéért.
Felelgssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feladatait az intézményi
dokumentumoknak ( Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend) és a jogszabalyoknak
megfelelden kell elvégeznie.

Kiilonleges felelosségek:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkomek. Az iskola nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi
munkajat, térekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kormyezetének kialakitasaban.

Felelds az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért.

Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €s
adminisztralja.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi clbirdasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala eso, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéacidkkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, tanuldi,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek
utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé értestiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Részt vesz a neveldtestilleti, alkalmazotti értekezleteken.

Feladatai:

Elbsegiti a gyermek iskolai szocializicidjat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozvetleniil segiti a pedagégust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazéasaban.

Részt vesz az intézmény osztalyokat, csoportokat érintd eseményeinek szervezésében,
levezetésében.

Segiti, batoritja a tanuldkat A&ltalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldédsdban.

Kozremiikodik a tanulét fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulénak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.
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A gyermek testi és mentalis egészségét megodvija, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti ket azok megoldaséban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellenérzi €s sziikség esetén korrigalja a tanulé higiénés és onkiszolgalé tevékenyégét.
Segiti a tanulok étkeztetését,

Felismeri az alapvetd eclsosegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szilkségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokéasainak kialakitasaban.
Ellenérzi a tanuldk altal hasznélt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Léazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet a sziil6 vagy orvos érkezéséig.

Esetenként (pl. iigyeleti idoben) foglalkozast szervez, tart ( sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a tanuldk tevékenységérol.

Kozremiikédik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésben (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a
rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanulét a szabadidis tevékenységben, egyezteti a pedagbgussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elbkésziti a tanérai foglalkozasokhoz
sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet tanérai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikddik a
pedagégussal a tanorakon az altalanos jellegii oktaté-nevelé munkédban.

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitdsaban.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban, tdborokban, kiséri a tanuldkat.

Gondoskodik a foglakozdsokon valé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

Részt vesz, illetve 6néll6an is tevékenykedik a gyermekek fogadaséban a tanitasi id6,
valamint a gyiilekezési id6 alatt.

Tanitasi 6rdk sziinetében, tanitds nélkiili munkanapok ligyelete alatt foglalkozasok
segiti a pedagdgust, illetve 6nalldan lat el igyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (termek, mosdok, ebédld, tornaterem stb.), illetve intézményen kiviil
is (pl. fogészati szlirés, orvosi vizsgalat stb.) sziikség szerint kiséri a tanuldkat.

Igény szerint kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellat6 vezetd munkajaban.
Amennyiben sziikséges, részt vesz sziil6i értekezleteken, felettesének kérésére
intézményi értekezleteken.

Kozremiikddik adminisztraciés teendok ellatdsaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Kérésre segiti a pedagdégust a sziilok tdjékoztatasaban.

A pedagégus iranyitasaval kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcids
tevékenységben Egyénileg segit a tanulénak a tandrai és tanéran kiviili
foglalkozasokon.
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A (fejleszto/gyogy)pedagogus Utmutatisai alapjan egyénileg segit a tanulonak
iraskészséget, olvasasi készséget és szamolasi készséget fejlesztd feladatok
megoldasaban.

A (fejleszté/gyogy)pedagdgus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanulénak a fejleszté feladatok megoldasidban és a magatartas
rendezésében.

A (fejlesztd/gydgy)pedagbgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a beilleszkedési
nehézséggel kiizdd tanulénak a fejleszté feladatok megoldasdban és a beilleszkedési
problémak rendezésében.

A (fejlesztd/gyogy)pedagdgus Gtmutatasai alapjan egyénileg segit a hiperaktiv
tanulénak a fejlesztd feladatok megoldéasédban és a hiperaktivitds rendezésében.

A (fejlesztd/gyogy )pedagbgus Gtmutatasai alapjan egyénileg segit a figyelemzavarral
kiizd6 tanul6nak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a figyelemzavar terdpiajaban.
A (fejleszté/gyogy)pedagdgus utmutatdsai alapjén egyénileg segit az autisztikus
viselkedésii tanulonak a fejleszté feladatok megoldasdban és a specidlis problémék
rendezésében.

A (fejlesztd/gy6gy)pedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit a tehetséges
tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban.

Ko6zremiikddik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.
Kozremiikddik a tanérai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai
eszk6zok kezelésében.

Esetenként (pl. iigyeleti idében, sziiniddben) foglalkozést szervez, tart
(sportfoglalkozas, jaték, kézmiives foglalkozas stb.)

Beszdamol a pedagbgusnak a tanuldk tevékenységérol.

Kozremiikddik adminisztraciés teendok ellatasaban.

Kozremiikddik iskolai dokumentumok elkészitésében.

Feladatvégzéséhez kitddo elvarasok, kovetelmények

Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes
adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésre jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani a koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozo szabalyait.

Felelosségi kor: Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért.

Anyagi kéarért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Kételes a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani.
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Felelosségi kor

Az alland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évé, visszaszolgéltatdsi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felelosségre vonhaté
e Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A felelds vezet utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért.
e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Egyebek

e Személyes adataiban t0rténd véltozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatOnak.

e A jogszabilyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaéltatdjanak atadni.

e Koteles az intézményre vonatkozo munka — és tlizvédelmi szabdlyokat, az intézményi
egyéb szabélyzatokban a rea vonatkozd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
érvényes jogszabalyok elbirdsait betartani és betartatni.

e Tovabbi foglalkoztatasra irdnyulé jogviszony létesitése esetén koteles azt az
igazgatonak, mint munkéltatonak bejelenteni.

e A pedagégiai asszisztens munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy
személyét, mint az iskolai kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdésigat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeli¢k és elismerjék,
hozzajusson a munkéajdhoz szikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartdi
informécidkhoz, szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel
utjan gyarapitsa, megfelelé munkakdriilmények kozott dolgozzon.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirasban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfelelé feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az éltala kijelolt

vezeld megbizza.

A munkakéri leirdas a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan,

s cvaamsvesaniase napjan hatalyba, és a munkakdér moédositdsaig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Budakeszi: icisiemnasanings
Kordsi Annamaria Munkavallalé
igazgatd
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Zaradék:

A munkakéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve ktelezdnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabélyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagégusok 1j életpalyajarol sz016 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjdn megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatéi
szabalyzatok, mint kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly, tovabba a
Munka Torvénykonyve ide vonatkozé részei, valamint a kinevezési okirat az iranyado.

---------------------------------------------------

Munkavallalé

Kapjak:
1. Munkavillal6é
2. Személyi anyag
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Iskolatitkdr munkakori leirdsa

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola

gyakorldja:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar, neveld — oktaté munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott

Munkakér betdltésére

jogositd végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
2092 Budakeszi, Knab J. u. 60.

Munkaéltat6i jog gyakorldja: | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkéltatoi
jogok: Iskola igazgatéja

Egyéb munkaltatéi jogok |Igazgatd

A munkaviéllalo kozvetlen | Igazgatd

felettese:

FEOR kod: 2910

Munkaido: Heti 40 6ra, kotott, a munkaidé — beosztasa atlag napi 8 ora.
Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell
vezetnie.

Szervezetben betoltott helye: | A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevelb — oktatd
munkat kozvetleniil segitdé foglalkoztatott, fels6foka
végzettséggel rendelkezik, igy az intézmény
nevel6testiiletének tagja.

Munkakéri A munkakdri leirasban foglaltak, és az SZMSZ szerint: Tart6s

kapcsolatok/helyettesités tavollét esetén, az igazgaté utasitdsa szerint feladatait a

rendje: gazdasagi ligyintézo latja el.

A munkaltatd a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
Nemzeti Ad6- és Vamhivatal részére fizeti meg.
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 Késziilt: A pedagégusok 10y életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény,

valamint a végrehajtasar6l szolé 401/2023. (VIIL30.) |
kormanyrendelet, a Munka torvénykonyvérol sz616 2012. évi |
I. torvény, az SZMSZ, a Pedagbgiai Program és a Hazirend |
alapjan. \

ISKOLATITKAR

Munkakér célja:

Az intézmény pedagégusaival, alkalmazottjaival és tanuléival kapcsolatos adminisztracios
feladatainak ellatdsa, az intézményi tgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa,
alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatéasa.

Munkakorébe tartozé feladatok

a) Altalinos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat részben 6néllé munkaval,
részben vezet6i, vezetOhelyettesi vagy gazdasagi vezet6i irdnyitdssal oldja meg.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodéd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikiciés készséggel, alapvetdé pedagégiai, szervezési
érzékkel végzi.

Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziilokkel.
Feladatellatdsa korében kdzremiikddik a gyermekek kodzoktatdsi térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

b) Részletes szakmai feladatok
Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatdsa sordan megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds
szabalyait.

A gépiras, szamitogépkezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, szOvegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirésait.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az lgyiratokat, betartva az ugyiratokkal kapcsolatos éltalanos eljarasi
szabalyokat.

Elldtja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamoldsat elkésziti.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.

Intézi a tanul6k adminisztracios jellegii figyeit.
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Titkéri feladatok

Ellatja az adminisztraciés, szervezési munkakat.
Feladatellatdsa soran alkalmazza:

— a kommunikacids alapismereteket,

— az irodatechnikai alapismercteket,

—> a protokoll szabélyait.

Ellétja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Koézremlkodik az anyag — és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Kezeli az oktatasi dokumentaciot és eszkozeit.

Informatikai feladatok

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikédik a KIR — rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében. (KIFIR,
TANINFORM)

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok

Kozremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és
kiadasi feladatokban.

Ellitia a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési, kiadasi
feladatokat.

Gondoskodik az igazolvanyok Orzésérol.

Az igazgato utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Adminisztracios feladatok

Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartisok vezetésében. Frkez6, tdvozd tanulokkal
kapcsolatos feladatokat ellatja.

Gondoskodik arrél, hogy a szitkséges nyilvantartisok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Kozremiikddik az intézményi pélyazatokhoz kapcsolédé adminisztracios
tevékenységben.

Tanuldk igazoldsainak (iskolavéltozas, iskolalatogatasi igazolas stb.) nyilvantartésa.
Kozremiikddik az oktober | — i statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tanév elokészitésében, lezdrasaban: osztalyozd, kiilonbozeti és javitd
vizsgak.

Tovabbitja a végzos tanulok jelentkezési lapjait.

Intézi az els6 osztalyos gyermekek beiratasat.

Egyiittm{ikddik az iskolaorvossal, fogorvossal, iizemorvossal, védéndvel.

Feladatvégzéséhez kotddé elvariasok, kivetelmények

Titoktartasi kitelezettség: Munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes adatokat
és egyéb informdcidkat (a megismerésre jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozo szabalyait.

Felelosségi kor: Felelés a munkakori leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi kirért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felelésséggel tartozik.

A pedagogusok 1) életpalydjarél szolé 2023. évi LII térvényben meghatdrozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Felelosségi kor

Az 4lland6 Orizetben, illetve kizardlagos haszndlatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felelosségre vonhaté

- Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A felelds vezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Egyebek

- Személyes adataiban torténd véltozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgaténak.

- A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint kételes munkaalkalmassigi orvosi vizsgélaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaltatdjanak atadni.

- Koteles az intézményre vonatkozé munka — és tiizvédelmi szabélyokat, az intézményi
egyéb szabélyzatokban a red vonatkozé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
érvényes jogszabélyok elbirasait betartani és betartatni.

- Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani.

- Tovébbi foglalkoztatdsra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgatonak,
mint munkaltaténak bejelenteni.

- Az iskolatitkdrt munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint az
iskolai kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, tevékenységét értékeljék és elismerjék, hozzéjusson a munkdjdhoz szikséges
ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informaciokhoz, szakmai ismereteit, tuddsat
szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, megfelelé munkakoriilmények
kozott dolgozzon.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirdsban fentickben konkrétan meg nem nevezett,

azonban végzettségének megfeleld feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az dltala kijel6lt
vezeld megbizza.
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A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan,

2 vennssinssgnssss napjan lép hatilyba, és a munkakér modositasaig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Bodakeszd. «covnnsninn
Koérosi Annaméaria Munkavallalé
igazgato
Zaradék:

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon é4tvettem. A munkakoéri leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tudomésul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1j €életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormdanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6i
szabalyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly, tovabba a
Munka Torvénykonyve ide vonatkozo részei, valamint a kinevezési okirat az irdnyado.

...................................................

Munkaviéllalé

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Személyi anyag
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Oktatastechnikus-rendszergazda munkakori leirdsa

Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola

gyakorloja:

MUNKAKORI LEfRAS

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakér megnevezése: Rendszergazda

Munkakér betdltésére

jogositd végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
2092 Budakeszi, Knéb J. u. 60.

Munkaltatéi jog gyakorléja: | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatoi
jogok: Igazgatéd

Egyéb munkdltatéi jogok | Igazgatod

A munkavallal6 kozvetlen | Igazgato

felettese:

FEOR kdd: 2152

Munkaidé: Heti 40 6ra, k6tétt, a munkaidé — beosztdsa atlag napi 8 Ora.
Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell
vezetnie.

Munkakori A munkakori leirdsban foglaltak, és az SZMSZ szerint: Tartds

kapcsolatok/helyettesités tavollét esetén, az igazgatd utasitisa szerint feladatait az

rendje: iskolatitkér és a digitalis kultira tanira megosztva latja el.
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal részére fizeti meg.

Késziilt: A pedagégusok 1j €letpalyajardl szolé 2023. évi LII térvény,

valamint a végrehajtasarél szolé 401/2023. (VIIL30.)
korményrendelet, a Munka térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi
I. torvény, az SZMSZ, a Pedagégiai Program és a Hazirend
alapjan.

121




RENDSZERGAZDA

A munkakor célja:

Az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszk6zok mikddoképességének biztositdsa, az
allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatdsi — nevelési feladatainak
aldrendelve, a testiilet tagjaival egytittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altaldnos feladatok:

Az intézményi informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetosége hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziitkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver — és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével a testiilet tagjaival folytatott egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a
fejlesztési koncepcidkat.

Az dlland6 miikddoképesség érdekében biztositott szaméra a rendezbszekrényhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutds lehetosége.

Kilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara, a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitaséra.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozzd tartozé programokrodl; a dokumentaciokat
nyilvéntartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasat, majd rendszerese
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils0 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és rendelkezésre bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
dokumentéciét/naplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

Jelenti az igazgatonak a kérokat, rongalasokat. Ha a kérokozé személye ismert,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgaténak és az igazgatdé —
helyetteseknek a szamitdstechnika terem és berendezéseinek allapotarél, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
milkodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvéntartja.
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Az intézmény altal vaséarolt oktatast segitd programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a bedllitasok megorzését.

Az irodak 10j szoftvereit installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja.

Az ISZ — ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését clutasitja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol.,
illetve amennyiben a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halézat

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szdmitégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimdlis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznél6i dokumentaci6t készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nydjtott
fobb lehetoségeket.

Szakmai dokumentaciét készit a rendszer felépitésérdl, miikddésérél.

Az ISZ - ben foglaltak szerint 0j hélézati azonositokat ad ki, a hélézati felhasznalékat,
a felhasznéléi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beéllitasaira.
A hdélézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgaténak, ¢és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esteben, az igazgatd engedélyével az intézmény digitalis
kultira tanara bonthatja fel.

Id6szakos feladatok

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa alapjan a szamitdstechnikai eszkozoket igényld
versenyek, kdzponti és egyéb mérések, vizsgdk pontos idépontjat szdmon tartja és
gondoskodik a gépek biztonsédgos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a gépterem kialakitasanak tervezésében, esetleg a kivitelezésében.

Kezeli az intézmény honlapjat és a Teams feliiletet.

Sziikség szerint segit a KRETA elektronikus naplé kezelésében.

Id6szakosan ellendrzi a pedagdgusok munkavégzés céljabol kapott laptopjait, javitja az
esetleges hibakat.

Kapcsolatot tart az intézmény éltal bérelt fénymasolék/nyomtatok bérbeaddjaval. Jelzi
szaméara az el6fordulé meghibasodasokat, megrendeli a tonereket. A kollégak jelzésére
kicseréli a kifogyott tonereket, gondoskodik a kifogyott tintapatronok biztonségos,
szelektiv gytijtésérol.

Segiti az iskolai rendezvények hangositasat.
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Feladatvégzéséhez kiotodo elvarisok, kivetelmények

o Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes
adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésre jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

e Adatvédelem: A munkavégzés sorin koteles betartani a koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozo szabalyait.

e FelelOsségi kor: Felelos a munkakéri leirdsban meghatéarozott feladatok maradéktalan
ellatasdért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

e Anyagi karért okozott felelosség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Felelosségi kor

Az alland6 Orizetben, illetve kizar6lagos haszndlatban 1évd, visszaszolgéltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felelosségre vonhat6
e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
o A felel6s vezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

z _rz

gyermekek jogainak megsértéséért.

Egyebek

Személyes adataiban torténd valtozast kiteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak.

A jogszabdlyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaltatdjanak atadni.

Koteles az intézményre vonatkozd munka — és tlizvédelmi szabélyokat, az intézményi egyéb
szabéalyzatokban a red vonatkozé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, érvényes
jogszabdlyok el6irdsait betartani és betartatni.

Koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes éllapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgatonak, mint
munkaltaténak bejelenteni.

A rendszergazda munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint az
iskolai kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, tevékenységét értékeljék és elismerjék, hozzdjusson a munkéjdhoz sziikséges
ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informécidkhoz, megfelelé munkakorillmények kdzott
dolgozzon.
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Koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirdasban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfeleld feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt
vezetd megbizza.

A munkakori leirdas a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan,

7., | IO napjan l1ép hatdlyba, és a munkakdér moédositasédig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.
BUudae8ZY, «axvasvsvsvanasiins
Korosi Annaméria Munkavallalé
igazgatd
Zaradék:

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

Tudomésul veszem, hogy a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtisaért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1ij életpalyajarol sz616 2023. évi LIL térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkéltat6i
szabalyzatok, mint kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabély, tovabba a
Munka Torvénykonyve ide vonatkozé részei, valamint a kinevezési okirat az irdnyado.

---------------------------------------------------

Munkavallalé

..............................................

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Személyi anyag
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Karbantarté munkakori leirasa

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola

gyakorldja:

MUNKAKORI LEfRAS

Munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakdr megnevezése: Karbantarté

Munkakor betdltésére

jogositd végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi  Altaldnos  Iskola
2092 Budakeszi, Knéb J. u. 60.

Munkailtatéi jog gyakorldja: | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatoi
jogok: Iskola igazgatéja

Egyéb munkaltatéi jogok | Igazgatéd

A munkavallalé kozvetlen | [gazgatd

felettese:

FEOR kdd: 5243

Munkaidé: Heti 24 6ra/3 nap, kotétt, a munkaidd — beosztasa atlag napi 8
6ra. Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell
vezetnie.

Munkakori A munkakéri leirdsban foglaltak, és az SZMSZ szerint: Tartos

kapcsolatok/helyettesités tavollét esetén, az igazgatd utasitdsa szerint feladatait a

rendje: takaritok latjak el.
A munkéltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
Nemzeti Adé- és Vamhivatal részére fizeti meg.

Készilt: A pedagégusok 1ij életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény,

valamint a végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VI1IL30.)
kormanyrendelet, a Munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi
I. torvény, az SZMSZ, a Pedagégiai Program és a Hézirend
alapjan.
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KARBANTARTO

A munkakér célja
Az iskola épiiletének, termeinek, folyosoéinak, 1épcséhazanak, mellékhelyiségeinek a megfeleld
miiszaki allapot biztositdsa, karbantartasa.

Feladatok:

e Azintézmény épiiletének bejéarasa, allagellenorzés, hibafeltaras elvégzése.

e Az épiletben talalhaté villamossagi, gépészeti, gyengedramu, biztonségi rendszerek és
berendezések miikodésének ellendrzése.

o A szilkséges javitasi munkdk elvégzése az intézmény egész teriiletén.

e A vilagitétestek miikddésének, rogzitésének ellenérzése, kiégett, elhasznalodott
fényforrasok cseréje.

e A nyilaszar6k (ajtok, ablakok) nyithatésdganak és zarhatésdganak, sériilésmentességének
cllendrzése és lehetdség szerinti javitasa.

o Zarak, lakatok, kilincsek miikdésének ellendrzése, lehet6ség szerinti javitdsa, cseréje.

e Duguldsok esetén annak megsziintetésére irdanyulé lépések megtétele a lehetbségekhez
mérten (pl. vegyszeres kezelés, pumpdlés, csotisztitds, nagynyomasu atmosas).

e Kiilsé szakember munkajat igénylé hibdk jelzése az igazgatdnak, tavolléte esetén az
igazgatOhelyetteseknek, gazdasagi vezetonek.

e Balesetveszélyes helyzetek kialakuldsanak megel6zése, gondoskodas a balesetveszélyt
jelentd problémak elhéritasar6l és a balesetveszélyes eszkozok, targyak javitasarol,
karbantartasarol. Sziikség esetén ezek jelzése az igazgatonak, vezetdség tagjainak. Vihar,
rendkiviili id6jarasi esemény altal okozott karok esetén a veszélytelenités azonnali
megkezdése.

e Sporteszkozok, épiileten beliili butorok, falburkolatok, paravanok, dekorécios eszkdzok
javitasa, karbantartasa.

e A tanév sziineteiben sziikség szerint iigycletet tart, a nyari sziinetben részt vesz az intézmény
folyoséinak, helyiségeinek tisztasagi festési munkaiban.

e Tanévkezdéskor gondoskodik a tantermek megfelelé berendezéseinek elhelyezésérol
osztalylétszamtol, évfolyamtol fliggben.

¢ Az intézménybe t6rténd miiszaki bejarasokon, munka- és tlizvédelmi szemléken részt vesz,
a killonbozd javitasok, karbantartasok, beruhazasok kivitelezésénél segiti a szakembereket
a problémak megfeleld kozlésével.

o Segit az iskolagyiimdlcs és iskolatej kiosztasanal.

e Segit az iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

e A postdra érkezb leveleket, kiildeményeket sziikség szerint elhozza, illetve az igazgatdsag,
titkarsdg, gazdasagi iroda leveleinek feladasat alkalmanként elvégzi.

Felelosségi kor:

o Feleldsséggel tartozik a feladatkdrébe tartozd, vagy ahhoz kapcsolédé munkék hataridoben
torténd elvégzéséért.

e Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszk6zok vonatkozasaban, ezen beliil is:
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- ahasznélataban 1év6 eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetésszert, a gépkdnyvek
elbirdsai szerinti miikddtetéséért;
- az datvett anyagok, szerszamok, gépek szakszerii és biztonsagos tarolasaért,
gazdasagos felhasznélasaért, utokezeléséért, karbantartasaért.
e Felelosséggel tartozik a rabizott karbantartasi ellatméany intézményi céli felhasznalésaért és
annak pontos elszamolaséaért.

Kotelezettségi kor:

e Koteles a munkarend altal el6irt idépontban a munkahelyén munkéra képes és megfelel
szellemi, fizikai allapotban megjelenni, munkaidén beliil munkat végezni.

o Koteles a munka kezdetét és befejezését jelenléti iven szabalyosan és a val6s dllapot szerint
vezetni.

o Koteles akadalyoztatisa esetén tavolléte okat, vdrhaté idétartamét haladéktalanul, de
legkésébb a munkakezdés idopontjat megel6z6en 15 perccel kordbban jelenteni kdzvetlen
felettesének.

o Koteles a vonatkozo torvényekben, rendeletekben, utasitisokban és szabalyzatokban,
valamint a hazirendben el6irtakat betartani, a részére munkakori kotelezettségként kijelolt
vagy esetenként meghatdrozott feladatokat, utasitasokat az intézmény célkitiizéseinek
megfelelden, a legjobb tuddsa szerint, gondosan, pontosan, kellé intenzitassal elvégezni.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag és a balesetmegel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

o Javitasi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi el6irdsait
betartja.

o Koteles az intézményt latogatok irdnyaban fegyelmezett magatartast tantsitani.

Egyebek

Személyes adataiban torténd valtozast kiteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak .

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kételes munkaalkalmassagi orvosi vizsgélaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaltatéjanak atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgatonak, mint
munkaltatonak bejelenteni.

A karbantarté munkakdrével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint az iskolai
kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartséik,
tevékenységét értékeljék és elismerjék, hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,
intézményi és fenntart6i informéaciokhoz, megfelel6 munkakdriilmények kézott dolgozzon.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirasban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfelelé feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt

vezetd megbizza.

Az iskola tanuléival, munkatérsaival és az intézmény belsé életével kapcesolatos informacidkat
hivatali titokként koteles kezelni.
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A munkakéri leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan,
20 i, napjan Iép hatdlyba, és a munkakor modositasdig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budakeszi, 2024. januar 22.

---------------------------------------------

-------------------------------------------------

Kordsi Annamaria Munkavallalé
igazgaté

Zaradék:

A munkakéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kételezének ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomaésul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagégusok 1ij életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatéi
szabalyzatok, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdily, tovabba a
Munka Torvénykényve ide vonatkozo részei, valamint a kinevezési okirat az irdnyado.

---------------------------------------------------

Munkavallalo

..............................................

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Személyi anyag

’ Dudak Mémmt syt Abtat, [
" he Maticrailibtenschuts Wadigel
OM 203426
2092 Budakeszi, Kndb Jdnos utca 0.
Info@wudisul hu
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Kisegito dolgozé/takarité munkakori leirdsa

Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola

gyakorléja:

MUNKAKORI LEfRAS

Munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakdr megnevezése: Takarité

Munkakér betdltésére

jogositéd végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
2092 Budakeszi, Knéb J. u. 60.

Munkaltatéi jog gyakorldja: | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatéi
jogok: Iskola igazgatdja

Egyéb munkaltatéi jogok | Igazgatd

A munkavillalé kozvetlen | Igazgatd

felettese:

FEOR kod: 9112

Munkaidé: Heti 30/40 éra, kotott, a munkaidé — beosztasa atlag napi 6/8
6ra. Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell
vezetnie.

Munkakori A munkakori leirdsban foglaltak, és az SZMSZ szerint: Tartds

kapcsolatok/helyettesités tavollét esetén, az igazgaté utasitdsa szerint feladatait az

rendje: iskolatitkér latja el.
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
Nemzeti Adé- és Vambhivatal részére fizeti meg.

Késziilt: A pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,
valamint a végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIIL30.)
korményrendelet, a Munka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi
I. torvény, az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hazirend
alapjan.

TAKARITO
A munkakor célja

Az iskola épiiletének, termeinek, folyosoinak, lépcsGhdzinak, mellékhelyiségeinek és
berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

Feladatai:
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Naponta:
A kijelolt dllando (esetenként egyéb) teriilet tisztan tartasa:

portorlés, felseprés, felmosas; sziikség esetén porszivozas;

a mosdok tisztitasa, fertétlenitése; szappan, toalettpapir feltdltése;

a teriiletén 1év) szemetesedények iiritése, fertGtlenitése, zacskok kihelyezése;

asztalok, székek letorlése, ferttlenitése;

folyosoéi asztalok, székek letorlése/fertdtlenitése;

sziikség esetén az ablakparkéanyok, koszos falfeliiletek lemosasa, asztalok, székek
surolasa, ablakok tisztitasa.

Hetente:
A kijelolt allandé teriileten:

polcok, szekrények, hiitészekrények kiilsé lemosésa, fertotlenitése;
ciptart6é padok/talcak/fellépdk elhiizasa, tisztitasa;

fogasok letorlése/fertétlenitése:;

a folyosoén 1évo viragok locsolasa;

a konyhai mosogatotalca, edényszarit tisztitasa;

ablakpéarkdnyok lemosasa.

Hosszabb idékozonként:

Az iskolai sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritist végez a kijeldlt
teriileten.

Feladata a szabadsagon kiviili id6szakban a virdgok locsolasa; fliggénydk levétele,
kimosasa, vasaldsa, ¢és visszahelyezése; ablakok tisztitdsa, polcok, szekrények
(tetejének és azok mogott is) lemosésa; hiitészekrények kimosasa.

A moshato falfeliiletek lemosasa, asztalok, székek surolésa.

A felettes utasitasa alapjan nydri sziinetben részvétel a tisztasagi festési feladatokban,
teremrendezésekben.

Az iskolai rendezvények alatt és utan gondoskodik az adott teriilet tisztasagarol, az asztalteritok
kimosasar6l, vasalasardl, a hasznalt edények mosogatasarol.

Kotelessége:

a rendkiviili eseményeket, esetleges rongalasokat, az észlelt eszkdzhianyt az épiiletben
tartozkodé vezetdnek jelenteni;

az intézményre vonatkozé munka — és tlizvédelmi szabdlyokat, az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red vonatkozé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
érvényes jogszabalyok eldirdsait betartani és betartatni;

a munkaidd kezdetére, munkéra képes dllapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani;

a munkaid6t a munkakari leirdsban rogzitett feladatokkal dsszefliggé munkéval télten;
a munkakdri leirasban szerepl6, illetve hataskdrébe tartozo feladatokat legjobb tudasa
szerint ellatni;
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e atisztitészercken feltlintetett hasznalati utasitasokat, hasznélatuk alkalmaval szigorian
betartani.

Felelosségre vonhaté
e Munkakdri feladatainak hataridére 16rténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért.
o A felelds vezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Anyagi felelossége:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel az intézmény fteriiletén Iévo
berendezési targyak épségére, ezekért anyagi felelGsséget vallal. Az iskolaépiilettel, a
benne lévd berendezéssel, felszereléssel kapcsolatos rendellenességeket kozvetlen
felettesének, annak tavollétében mas vezetdnek jelenti.

e Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért anyagi felelosséggel tartozik.

Egyebek

Személyes adataiban torténé valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak.

A jogszabéalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaltatojanak atadni.

Tovébbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgatonak, mint
munkiéltatonak bejelenteni.

Az takarité munkakorével Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint az iskolai
kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék és elismerjék, hozzajusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez,
intézményi és fenntart6i informéacidkhoz, megfelelé munkakoriilmények koz6tt dolgozzon.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakdri leirdsban fentickben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfeleld feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az éltala kijeldlt
vezetd megbizza.

Az iskola tanul6ival, munkatarsaival és az intézmény belsé életével kapcsolatos informacidkat
hivatali titokként koteles kezelni.

A munkakori leirdss a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjin,

2 iasvasnnvsnivaveesi napjan lép hatalyba, és a munkakér modositasaig, illetve a
jogviszony megsziinéséig érvényes.

.............................................
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Ko6rési Annamaéria Munkavallaléd
igazgatd

Zaradék:

A munkakéri leirds egy példanyét a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtiséért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedag6gusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazésa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkéltat6i
szabalyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabély, tovabbé a
Munka Térvénykonyve ide vonatkozé részei, valamint a kinevezési okirat az irdnyado.

---------------------------------------------------

Munkavallaloé

Kapjak:
1. Munkavallal6
2. Személyi anyag:
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Iskolapszichologus munkakori leirdsa

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

MUNKAKORI LEfRAS

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor megnevezése: Iskolapszichologus

Munkakér betdltésére

jogositd végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
2092 Budakeszi, Knab J. u. 60.

Munkaltatéi jog gyakorldja: | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi
jogok: Igazgat6

Egyéb munkaltatéi jogok | Igazgatd

gyakorldja:

A munkavallal6 kozvetlen | Igazgatd

felettese:

FEOR kéd: 2628

Munkaidé: Heti 30 6ra részmunkaidd; ebbdl kotott heti 18 + 6 oOra,
kotetlen 6 6ra, iskolai jelenlétét jelenléti iven koteles vezetni

Munkakori A munkakéri leirdsban foglaltak, és az SZMSZ szerint: Tartos

kapcsolatok/helyettesités tavollét esetén, feladatait mas foglalkoztatott nem tudja

rendje: ellatni.
A munkiéltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal részére fizeti meg.

Késziilt: A pedagdgusok 1j €letpalyéjarél sz6l6 2023. évi LII. torvény,

valamint a végrehajtasarél sz6l6 401/2023. (VIIL.30.)
kormanyrendelet, a Munka térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi
I. torvény, az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hazirend
alapjan.
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ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkakor célja

Az iskolapszichologus munkajanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola nevel6-oktatd
munkajat segitse, hatékonysagat ndvelje. Feladatanak elsodleges célja a gyermek, a tanuld
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabbda a neveld — oktatdé munka
hatékonysaganak segitése. Az iskolapszichologusnak — egyiittmiikddésben a nevelési
intézmény vezetésével és mas dolgozoival — szakszertien kell elésegitenie, hogy az intézmény
hatékonyan miik6dé emberi kozosség legyen, az elkeriilhetetleniil fellépd konfliktusok
koriiltekintd, differencialt, konstruktiv megoldasara képes rendszerré valjék.

Az iskolapszichologusi munkéarél az igazgaté (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
idépontban beszamolét készit oly médon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszicholdgus Etikai
Kédex eldirasait maximalisan figyelembe veszi. Elvégzi azokat a munkak6rének megfeleld
szakfeladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként megbizza.

Feladatok
a) Heti 18 ora kotelezd oraszam:

e a gyermekekkel és sziilokkel valé kozvetlen foglalkozis az iskoldban az
igazgatéval egyeztetett munkabeosztas szerint,

e apedagégusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

o agyermekek iigyében a sziilovel folytatott konzultacio.

b) Heti 6 6ra k6tdtt munkaidd, amelyben:

o felkészil a pszichologiai foglalkozasokra,

e rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszicholégus koordinatoraval,

e sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

e szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

e esetenként kiilsO ismeretterjesztd eléadas tartdsa.

c) Heti 6 6ra kotetlen munkaido:

* a munkanapl6ban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
id6szakonkénti dsszefoglalésa,

e pszichologusi szakvélemény készitése,

o szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bézis rendezvények). A kontakt 6ran tili 6 6ra
kotott munkaidé eltoltésének helyér6l az igazgaté a pszicholdgussal valé
megallapodas keretében rendelkezik.

Szakmai feladatai:

e Aziskola valamennyi pedagégusédval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo konzultacio.
o Kozvetlen segitség nyujtasa a pedagégusoknak a nevelé — oktaté munkahoz.
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Egyiittmikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolét érinté problémak és moédszertani
kérdések kezelésében.

Esetmegbeszéld csoport tartasa pedagégusok szamara.

Pszicholdgiai ismeretck ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, ¢és a gyerckek szamara.

Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében.

Osztélyba, tanuldcesoportba valo beilleszkedés segitése.

Térsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel.

Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentilhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel az oktatdsi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézmeényi szervezet szintjén.

A nevelési intézményben az ecgészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozéasok tartasa, és segitségnyjtas.

Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléaddsok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikaci6é fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio.

Krizistandcsadds megszervezése varatlan silyos élethelyzetekben: kortarshaldleset,
sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csalddi krizishelyzet; tovabba terdpids vagy més
kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitja a tanulot a pedagdgiai szakszolgélathoz
vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

Pszicholégiai jellegli sziirbvizsgalatok (képességvizsgalatok, szociometriai vizsgélatok,
tanulasi szokasok, tanuldsi motivécié vizsgalata) megszervezése.

Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgdlata, javaslattétel a probléma
tovébbi kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgélatok végzése szakértdi bizottsidgok elé irdnyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozasa.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbdzo
osztalyfokon. Elsosorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagégiai szakaszvéltasok
kezdetén indokolt (elsd, 6todik, esetenként hetedik évfolyamon).

Kozrem(ikodés a tanulékkal kozvetlenill, egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretében a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitdé és iskolai
teljesitményét néveld intézkedésekben. A tanuloknak a nevelési — oktatasi intézménnyel
Osszefliiggd személykdzi kapesolati kommunikiciés és esetlegesen fellépd
teljesitményszorongasos tiineteinek kezelése.

Tanacsadas és ismeretterjesztés szillok szamara.

Iskolaviltas és iskolai beilleszkedés segitése.

Nevelési tanicsadas szillok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egyiittmikddésének segitése.
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Elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadasa: elbadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziil6i értekezlet tartdsa, tandcsadds tovabbtanuldsi kérdésekben.
Palyavalasztasi sziirés, palyaorientaciés foglalkozds és tandcsadas kiilonbozd
osztalyfokokon.

Kapcsolattartis

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds és épités az iskola vezetdjével, vezetdségével,
pedagégusaival, szakmai munkakdzisségeivel, illetve elsdsorban az osztalyfonokokkel,
valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).

Intézményen kiviil:

A Pedagoégiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra és
pedagégiai fejlesztésre iranyités.

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsén.

Csaladsegit6é Szolgalattal, tovabbi specidlis szakintézményekkel.

Sziilokkel: gyermekilk esetének gondozasa kapcsan, dltalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

Sziikség szerint a kornyezetében mikodé OGvodaban, iskoldban  dolgozd
6vodapszicholdgussal, iskolapszicholégussal.

Esetenként kutatés, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatérozott
tarsadalmi - kulturdlis hétterii tanulé rétegek munkamddjanak és munkakapcsolatainak
vizsgilata, orszdgos programok vagy helyi innovaciok nyomon kévetése és segitése.

Egyéb feladatok

az iskolai rendezvények szervezésének és lebonyolitdsanak segitése;
ligyelet biztositasa az 6rakozi sziinetekben, esetenként a tanitési sziinetek ideje alatt;
részvétel a tantestiileti és testiileti értekezleteken.

Kotelessége:

a rendkiviili eseményeket, esetleges rongélasokat, az észlelt eszk6zhianyt az épiiletben
tartézkodo vezetOnek jelenteni;

az intézményre vonatkozé munka — és tlizvédelmi szabdlyokat, az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red vonatkozé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
érvényes jogszabalyok eloirasait betartani és betartatni;

a munkaid6 kezdetére, munkara képes dllapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani;

a munkakdri leirdsban szerepld, illetve hatdskorébe tartozé feladatokat legjobb tudasa
szerint ellatni.
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Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kivetelmények

Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes adatokat
és egyéb informécidkat (a megismerésre jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozo szabalyait.

Felelosségi kor: Felelés a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért.

Anyagi karért okozott felelosség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Felelosségi kor

Az dallandé Orizetben, illetve kizarélagos hasznélatban 1év0, visszaszolgéltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felelosségre vonhato
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Egyebek

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak.

A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaltatdjanak 4tadni.

Tovabbi foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgatonak, mint
munkaltatonak bejelenteni.

Az iskolapszicholégus munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint
az iskolai k6z0sség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, tevékenységét értékeljék és elismerjék, hozzdjusson a munkajihoz sziikséges
ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informaciokhoz, megfelelé munkakériilmények kozott
dolgozzon.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakari leirasban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfelel6 feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az éltala kijeldlt
vezetd megbizza.

A munkakéri leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejittének napjan, 20........
napjdn 1ép hatédlyba, és a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

..............................................................................................

Kordsi Annamaria Munkavallalé
igazgato
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Zaradék:

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

Tudomadsul veszem, hogy a munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi L1 térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatoi
szabdlyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, tovabba a
Munka Torvénykonyve ide vonatkozé részei, valamint a kinevezési okirat az iranyado.

Budakes?Zd, «...voxoessssawsies

...................................................

Munkavallalé

..............................................

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Személyi anyag
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Konyvtaros tanité munkakori leirdsa

Munkakoér megnevezése: | Konyvtaros tanitd
Kozvetlen felettese: igazgatd

A pedagégus (tanar/tanité) az iskola nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsdra alkalmazott,
megalapozott elméleti ismeretekkel, készségekkel és képességekkel rendelkez6, kozfeladatot
ellato személy, akit a tanulokkal Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi
védelem illeti meg.

A konyvtaros tanito feladata, hogy az iskola neveld-oktaté munkajat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informécidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgéltatasaval segitse.
Az iskolai kdnyvtaros fofoglalkozasu.

Munkéjat az igazgat6 iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.
Fokozottan ligyel a pedagégusok szakirodalmi ellataséra.
1. Szakmai feladatai

Alloménygondozas
Allomanygyarapitas
- Felel6s az alloméany tervszerii fejlesztéséért és folyamatos felhasznalaséért.
- A megjelend kiadvanyokrol téjékozodik.
- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
- A beszerzéseknél konzultal a munkak6zosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetoségének javaslatait.

Alloményba vétel
- A beszerzett dokumentumokat a kényvtarba érkezés utan azonnal a konyvtéri
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.
- A nyilvantartasokat naprakész dllapotban tartja.
- Rendszeresen (évenként) dllomanyapasztast végez.
- A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak
megfelelden torli az dlloméanybol.
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Alloményvédelem

A kdnyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.
Allomanyellenérzési rendeleti el6iras szerint, az igazgat6 utasitésara elokésziti a
leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellenbrzése, leltdrozasi iitemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltarozés lebonyolitdsdban.

Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

A rébizott konyvtari allomanyért anyagi felel6sséggel is tartozik.

Szolgaltatasok

Kolesonzés: a konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatérozott médon.
Konyvtarbemutaté foglalkozasokat, konyvtarhasznélati ismereteket nyujté orakat
vezet, elokésziti a kdnyvtari szakorakat.

Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 4j szerzeményeirdl (pl. faliGjsag,
internet).

Az iskolai munkatervben meghatérozott feladatokat — nevelési értekezlet,
évfordulés események, tanulményi verseny, vetélked6, stb. — ajanléjegyzék
Osszedllitasaval segiti.

Egyéb feladatok

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozosség vezetdkkel, a
szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmiivel6dési) konyvtarral.

Egyiittmiikédik az  oktatastechnikussal, az audiovizualis eszkozok
nyilvantartasi és feldolgozé munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.
Nyitvatartési feladatok soran ellatja a

kolcsonzés,

tajékoztatas,

konyvtarbemutaté foglalkozasok,
raktari rendezés ligyviteli teenddit.

Bels6 munkalatok sorén elvégzi az alabbi feladatokat:

allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
katalogusszerkesztés,

bibliogréifia készitése,

irodalomkutatas,

felkésziilés a foglalkozasokra,

egyéni tovabbképzés.

Kiils6 tevékenységei:

tajékozodas a konyvpiacon,
egyéni beszerzések,
tovabbképzés,
tapasztalatcsere.
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3. Konyvtari munkén kiviili feladatok
A kdnyvtari teend6kon kiviil meg az alabbi teenddk ellataséért is felelds:
- kulturalis szervezémunka
- konyvtarismeret oktatasa a tantervnek megfelelen.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirdsban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfelel feladatokat, mellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt
vezetd megbizza.

Az iskola tanul6ival, munkatérsaival és az intézmény belso életével kapcsolatos informéacidkat
hivatali titokként koteles kezelni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan,

20..cciiiiiiiiiiiiaans napjén 1ép hatdlyba, és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Budakeszi, .......ccoovnens
Kdorsi Annamaria Munkavallal6
igazgato
Zaradék:

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakéri leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatoi
szabalyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabély, tovabba a
Munka Torvénykonyve ide vonatkozo részei, valamint a kinevezési okirat az iranyado.

Budakeszl, .o.ooescaveovranias

Munkavallald

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Személyi anyag
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Info@wudisull.hu | +36 20 327 5858

s U ’ l www.wudisull.hu

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola
MUNKAKORI LETRAS
[Munkavallal6 neve:
Sziiletési hely, ido:
unkakor megnevezése:
Munkakor betoltésére jogosity
végzettség:
Munkavégzés helye: udakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
092 Budakeszi, Knab J. u. 60.
unkaltat6i jog gyakorloja: Ezinevezés, megsziintetés, bérgazdéalkodast érintd munkaltatéi
jogok:
kola igazgatdija
Egyéb munkaltatéi  jogoklgazgatd
yakorlgja:
l/{\ munkavallalé kozvetlenflgazgatd
elettese:
FEOR koéd: 9231
Munkaid6: eti 30 6ra, kotdtt, a munkaido — beosztasa atlag napi 6 Ora.
Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell
vezetnie.
unkakori A munkakéri leirdsban foglaltak, és az SZMSZ szerint: Tart6
apcsolatok/helyettesités tavollét ecsetén, az igazgatd utasitdsa szerint feladataij
rendje: helyettesités esetén a takarito latja el.
A munkéltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal részére fizeti meg.
[Késziilt: A pedagbgusok j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény,
valamint a végrehajtasarél sz6lo 401/2023. (VIIL30.)
korméanyrendelet, a Munka térvénykdnyvérdl szo16 2012. évi 1
torvény, az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hézirend

falapjan.

PORTAS
A munkakér célja:

Az iskola épiiletébe és udvaréra valé belépés szigoru ellendrzése a gyermek- és vagyonvédelem
érdekében, a zavartalan nemzetiségi oktato-neveld munka tdmogatisa, valamint az
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intézménybe érkezd hazai ¢s kiilfoldi (pl. németorszagi partneriskolakbél érkezd) vendégek,
sziilok szakszerii fogadasa és utbaigazitasa.

Feladatai:

- Betartja és az érkezOkkel betartatja az iskola Hazirendjében és Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban (SZMSZ) rogzitett beléptetési szabélyokat.
- Szolgalati helye: a portasfiilke és annak kézvetlen kérnyéke.
- Reggel 8.00-14.00 kozott kapuiigyeletet, portaszolgalatot 1at el.
- Biztositja, hogy didk az iskolabdl tanitasi id6 eldtt csak pedagdgus 4ltal alairt kilépési
engedéllyel tavozhasson.
- A hidnyz6 tanuldk sziileit felhivja, érdeklédik a mulasztas okérdl, az informéciot az illetékes
osztalyfondknek atadja.
- Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzéajarulasaval engedhet be. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket
utbaigazitja.
- Nyilvantartast vezet az iskoldba belépd és tavozé személyekrdl, amennyiben azok nem az
iskola dolgozéi. Vezeti a portanaplét, minden szokatlan eseményt idépont megjeldléssel
bevezet abba.
- Kezeli a porta telefont, a beérkez6 hivasokat kezeli, segitséget nytjt. A porta telefonon magan
jellegii hivasokat nem kezdeményez.
- A portan Orzott kulcsokra gondosan iigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki, melyet a
kulcskiadés fiizetben rogzit.
- A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszéllitott anyagokat, eszkdzoket, targyakat,
amelyek csak engedéllyel juthatnak at a portan.
- Atveszi és kiadja tanul6k altal leadott kikapcsolt allapotban levé mobiltelefonokat, amelyet a
kijelolt helyen elzarva tart.
- A talalt targyakat egy hénapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési
ido leteltével felettese utasitasa szerint jar el.
- Sziikség esetén segit a tizorai ill., uzsonna kiosztasaban.
- Ha szolgélata sordn, az éltalanos iskola portdjan esetleg kozvetlen kozelében rendbontést
észlel, és szbbeli felszdlitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kozvetlen vezetdjét. Szitkség
esetén, telefonon értesitse a renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatoldst észlel az
altalanos iskola épiiletébe.
- A portahelyiségekbe — a helyiségleltarban szereplé targyakon kiviil — csak személyes holmit
vihet be a szolgalattevd.
- Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet 6rzéséért és védelméért.
- A kijelolt allando teriilet tisztan tartasa:

« portorlés, felseprés, felmosas; sziikség esetén porszivozas;

« ateriiletén 1évo szemetesedények iiritése, fertdtlenitése, zacskok kihelyezése;

« asztalok, székek letdrlése, fertétlenitése;

« folyosoéi asztalok, székek letorlése/fertétlenitése;
- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi szilkség esetén felettesének.
- Ugyancsak a naploban kell rdgziteni a terembérlok bejovetelének és tdvozasanak idépontjat,
valamint a kiilénféle szerelési, javitdsi munkéra érkezoket.
- Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez idd
alatt a portai {igyeletrdl (takaritd, karbantart6), egyéb esetben zérja a fobejarati ajtot.
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- Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozd feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni ¢és helyettesiteni.

Hataskorok, jogkorok - -

- Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

- Gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles kozvetlen
vezetdje figyelmét felhivni minden szabaly

- Jogosult és kételes kozvetlen vezetbje figyelmét felhivni minden szabdlyellenes jelenségre.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- Munkakéri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az
atadas napjat.

- A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontéséért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Kotelessége:
» arendkiviili eseményeket, esetleges rongaldsokat, az észlelt eszk6zhianyt az épiiletben
tartézkodo vezetonek jelenteni;
« az intézményre vonatkozé munka — és tlizvédelmi szabalyokat, az intézményi egyéb
szabalyzatokban a rea vonatkozo6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, érvényes
jogszabélyok eldirdsait betartani és betartatni;
o a munkaid6 kezdetére, munkara képes dllapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani;
« amunkaid6t a munkakdri leirdsban régzitett feladatokkal 6sszefliggd munkaval tlteni;
o a munkakéri leirdsban szerepld, illetve hataskdrébe tartozé feladatokat legjobb tudédsa
szerint ellatni;
« atisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalmaval szigorian
betartani.

Informaiciés kapcsolatok
Informécidt, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat.
Titoktartasi kotelezettség
Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyr6l munkéja sordn szerzett tudomast. E

kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai
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Belso ellenérzés alapjan.

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapesolodd, a munkavallalé képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgaté 4dltal adott eseti feladatok ellatasa is kitelezo.

Egyebek

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak.

b) A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassigi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaltat6janak 4tadni.

¢) Tovabbi foglalkoztatisra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az
igazgatonak, mint munkéltatonak bejelenteni.

d) Az takarité munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint az
iskolai kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék és elismerjék, hozzajusson a munkéjédhoz
szilkkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informéciokhoz, megfelelé
munkakorilmények kozott dolgozzon.

Kaoteles elvégezni mindazon, a munkakdori leirdsban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfelelé feladatokat, mellyel az igazgatd, illetve az altala kijeldlt
vezetd megbizza.

Az iskola tanuléirdl, munkatérsairél és az intézmény belso életével kapcsolatos informacidkat
hivatali titokként koteles kezelni.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds moddositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejéttének napjan, 2026. julius
1- én 1ép hatalyba és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budakeszi, 2026. julius 1.

.............................................

.................................................

Munkavéllalé
igazgatd
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Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagbgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL toérvény, annak felhatalmazisa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatoi
szabalyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabély, tovabba a
Munka Térvénykonyve ide vonatkozo részei, valamint a kinevezési okirat az iranyad6.

Budakeszi, 2026. julius 1..

.................................

..................

----------------------------------------------

Ko6rosi Annamaria
igazgaté

Kapjék:
Munkavallalé
Személyi anyag
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Munkakozosség-vezeté munkakori leirdsa

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor megnevezése: | Tanar

Munkakéor betdltésére

jogositd végzettség:

Munkavégzés helye: Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola 2092
Budakeszi, Knéb J. u. 60.

Munkaltat6i jog | Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi

gyakorléja: jogok: Iskola igazgat

Egyéb munkaltatéi jogok | Igazgatd

gyakorldja:

A munkavallalé kozvetlen | Felsos igazgato-helyettes

felettese:

Munkaideje:

Munkarendje: részben kotott

FEOR kéd: 2431

Munkakéri A munkakori leirasban foglaltak, és az SZMSZ szerint.

kapcsolatok/helyettesités | A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a

rendje Nemzeti Adé- és Vamhivatal részére fizeti meg.

Késziilt: A pedagdgusok 0j életpalyajardl szol6 2023. évi LII torvény,

valamint a végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VIIL30.)
kormanyrendelet, a Munka térvénykényvérol szolé 2012. évi L.
torvény, az SZMSZ, a Pedagégiai Program és a Hézirend
alapjan.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Az iskolavezetés munkijanak segitése terén:

1.

N

© % N oW

Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeillitja a munkakozosség éves programiat.

A szakmai tartalmi munkat erésiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi és aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hatiskorébe tartozod
részének megszervezésében, lebonyolitdsaban, menedzselésében.

Aktivan hozzéjarul az éltala vezetett munkak6z6sség médidban valé megjelenéséhez.
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakdzosség tagjait.
Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.
Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

Az ellendrzések, Oralatogatasok — az éves litemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

10. Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosség esetében a

Jjutalmazasrol, béremelésrol és a kitiintetésre valé felterjesztésrol.

11. A munkak6zosség-vezetd teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, féleg szakmai

szerepet tolt be.

Az iskolai munka teriiletén:

1.

2

w

Evi 3-4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientdld tovabbképzd és
ellendrzo jellegi.

Ellenérzi az adott tanévre a munkatervben meghatirozott dokumentumokat,
munkako6zosségéhez tartozé pedagégusok e-naplojat, szakkori naploit, vélaszthatd
targyak naploit, tantargyi, szakkdori, vélaszthaté targyak tanmeneteit.

A szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatar6l informéciét gydijt.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakdri leirasban fentiekben konkrétan meg nem
nevezett, azonban végzettségének megfelelé — a nevelé-oktaté munkéval kapesolatos —
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Jelen munkakori leirds 20...............c.e.. napjan lép ¢letbe, és modositasdig, illetve
Zhcnavassansonmans siaens napjaig érvényes.
Budakeszi, ........cc..eu.....
Korosi Annamaria Munkavallalé
igazgato
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Zaradék:

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

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betart4saért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok ) életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott kormdnyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatéi
szabélyzatok, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly, tovidbba a
Munka Torvénykonyve ide vonatkozo részei, valamint a kinevezési okirat az iranyado.

...................................................

Munkavallal6

................................................

Kapjék:
1. Munkavallal6
2. Személyi anyag
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Didkonkormanyzat munkajat segité munkakdri leirdsa

Munkakér megnevezése: | Tanitd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja

Az intézményi didkonkormdnyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet
feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a nevelGtestiilet és a
tanul6kozosségek igényeinek osszehangolasa.

A tanulék kozos tevékenységik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek
meghirdetését, szervezését, mikodtetését maguk végzik. A didksagi és didkkori érdekek
képviseletére a tanulok didkénkormanyzatot hozhatnak létre, aminek miikédése a tanulok
minden kérdésére kiterjed.

Dontenek didkképviseletiikrol, kiildottet delegdlhatnak, véleményezési és javaslattételi
joggal rendelkeznek az intézményi mikodéssel kapcsolatban. A diakdnkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és médositasakor.

Alapvetd felelosségek és feladatok

* Munkéjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

* Gondoskodik a didkonkorméanyzati munkaterv programjainak eredményes
lebonyolitasardl, részt vesz a diakférumok, az iskolagylilések szervezésében, a

didkonkormanyzat iilésein.

* Levezeti az alakul¢ iilést, ismerteti a tagokkal a didkénkorményzat torvényes jogait
és iskolai hataskorét.

* Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkénkormanyzat tisztségviseléinek
megvalasztasat.

* Megszervezi és el is kiséri a didkonkorményzat elnokét az orszagos didkparlamentre.

*  Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét

» Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
és a nevelbtestiilet kozotti kapcesolattartast, gondoskodik az informaciok kélesonds
kozvetitésérol.

» Képviseli a didkdnkormanyzatot a neveldtestiilet, és a fenntarté el6tt, ahol ezt a
didkvezetd nem teheti meg.
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* Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

» Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tdjékoztatja a nevelGtestillet tagjait.

* A didkonkormanyzat igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a ko6zds programok
megtervezéséhez, szervezéséhez. Részt vesz a lebonyolitdsdban és az értékelésben.

* Személyesen vagy a kollégdk, a sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartaséért.

* Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt megszervezi €s lebonyolitja.

» Kapcsolatot tar az osztalyfondkokkel, az ifjisagvédelmi felelossel.

* Evente két alkalommal papirgyiijtést szervez.

Koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirasban fentiekben konkrétan meg nem nevezett,
azonban végzettségének megfeleld feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az dltala kijelolt

vezetd megbizza.

Az iskola tanul6ival, munkatérsaival és az intézmény belso életével kapcsolatos informaciokat
hivatali titokként koteles kezelni.

A munkakéri leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan,

. R R T e napjan 1ép hatélyba, és a munkakor médositasaig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Budakeszi, ................
Kordsi Annamaéria Munkavallalo
igazgato
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Zaradék:

A munkakéri leirds egy példanyét a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat

megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartaséért anyagi, fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabélyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyt a pedagbgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjén megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkéltatéi
szabélyzatok, mint kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabély, tovabba a
Munka Térvénykényve ide vonatkozé részei, valamint a kinevezési okirat az iranyado.

---------------------------------------------------

Munkavallaldé

Kapjék:
1. Munkavallalé
2. Személyi anyag
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és miikddési szabélyzat elfogadasa
Legitimacié
1. A nevelétestiilet elfogad6 nyilatkozata

A Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola nevelbtestiilete az intézmény SZMSZ-ének
médositésat a mai napon megtartott nevelbtestilleti értekezletén elfogadta.

Budakeszi, 2026. 08. 24.

iskolaigazgat6 a nevelbtestiilet képviseletében

2. A didkonkorményzat véleményezési nyilatkozata

A Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Diékonkormanyzata az intézmény SZMSZ-
ének modositasdval kapesolatos véleményezési jogét gyakorolta.

Budakeszi, 2026. 09. 10.
I v
a diMMoménymt vezetje

3. A Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Sziildi Szervezete az intézmény SZMSZ-
ének modositasaval kapcsolatos véleményezési jogét gyakorolta.

Budakeszi, 2026. 09. 22.

a sziili munkakdzosség vezetdje

4. Budakeszi Viros Német Onkorményzata, mint a Budakeszi Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola fenntart6ja az intézmény SZMSZ-ének médositdséval kapesolatos egyetértési jogit
gyakorolta, az abbél a jogszabélyi eldirdsokon feliil rd4 harulé tobbletkotelezetiségeket

véllalja.

Budakeszi, 2026. 08. 27. oF

““afe 0 képviseldje
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A Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos

Megismerési nyilatkozat
Iskola Szervezeti és miikodési
szabdlyzatfoglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkm

soran koteles vagyok betartatni.
Név Beosztas Datum Alairas
Bihari Zsolt —Anh -
TANAR 2006 AU 2 8. i
Bitter Niké Judit 1A UPNL 2006 295 28
Bosnyik Do lsk . + —
el i 705 445 28 !
Bujtor Ildiké Eva | Oealr 3 0 58523 )
i L [ . g
Dezsényi Annamaéri k
g ’ %\WO‘ Q0| uas 45 23 .
Hatkee L clng TALATO 2076 5% 23 I
Fehér Anik6 SR L 2026 %523
ik lac W | msswaa ;
Gerelyné Kerecsényi Marta Taviel ¥ 2008 125 22 d
Hargitai Helga s 2026 ;e 2 3-<| 1
Hubemné Kiss Eva o B / {one v 2026 A6 2 8.
Illiszné Kauczky Krisztina { G4 dﬁ: 2026 A3 28
Kalmér Lilla d»b/k 2026 A 28,
Kemény Blanka N, \\e\ 2028 Ava 23,
Kimmel Krisztina Eva +pr Al 2008 Ats 2 3
Kiss Brigitta icuul ‘ 2025 %62 3
Dr. Kotmayerné Egyed Anna O & 2025 21452 3.
Kovécsné Koleszir Zséfia + W"W 2025 A5 23




A Budakeszi Német Nemzetiségi Altaldnos

Megismerési nyilatkozat

Iskola

Szervezeti és

miikddési

szabdlyzatfoglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam

soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztéis Datum Aldiras
Kérdsi Virginia Fa M | mEAUG 28
Kuandrdk Crilla bt fncl | DIBAUG2E _
L i 3

SR deud s AuE 28 | P
Marosi Borbéla - O‘w 025 A%528 ©
Martin Andrea "'ﬂ*‘ : 2006 5o 2 3. e
Molnarné Rumpl Melinda el 0 A5 23 i

T Ra e =
NegeTactiechimtis: M 4.t 075 5% 23
Récz-Vincze Melinda J( o m! - 005 4523
Szemerekiné Nagy Agnes b y 205 L0522
Szilagyi Orsolya fondtd 2025 7145 2 3 B
Takats Beata Erzsébet &'o\)\{,ln/ 2028 """'5 2 p| :
» \
s ) Sy 105 4% 23
Tomajéga Emese taenHd 2075 1952 3
e [ 200 485 22
Téth Judit Agnes [ o VR
N, S —tv | BEAS23 |
Cserép-To6th Krisztina %‘,M 0% 5% 23
e d

Ferencz Janos Csaba bisdin.. iz /) 2006 AUG 28 | . ]
Gulyds Rézsa Tahon'Ld 2076 AUG 28, ]
Kiss-Kozma Erika /]’ Ol(q[t \ ;«b 2026 AU5 2 8.
Kollér Krisztian 4

i a4 705 A5 283
Plspok Emese (bol ol Wdy | 240523




Megismerési nyilatkozat

A Budakeszi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola Szervezeti és miikédési
szabalyzatfoglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

Ritterné Nagy Barbara IR NSO 2026 AUG 2 8.
Simon Istvinné po s 026 AY6 28 |
Volosinovszki Gyorgy Revdt 2t acln 2026 A5 2 8, [ 2







