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Munkakori leiras

Digitalis kultara tanar
Munkavallalé neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
A pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a ... iktatészamu kinevezéséhez kapcsolodéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:
Munkakor pontos megnevezése:
digitalis kultara tanar (FEOR széma: 2431)
Munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben eldirtak alapjan az alapfoku és kdzépfoku nevelés-oktatas
szakaszahoz tartozo feladatok ellatdsa, szakos tantargyainak szakszerti és hatékony oktatdsa, a
tanulok egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az ¢életkornak megfeleld kovetelmények
tdmasztasa, a tanul6 érettségi vizsgara torténd felkészitése, a tanuld fejlodését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program ¢€s az intézményi
SzMSz szerint.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
szamitastechnika szakos tanar (féiskola)
Munkavégzés pontos helye:
Sashegyi Arany Janos Altaldnos Iskola 4s Gimnazium
1124 Budapest, Meredek u. 1.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatdja, illetve az intézmény foigazgatdja
Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaidG-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettél az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaideje: heti 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 ora
Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai Orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és {ligyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitds nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel, és azok befejezését kovetden 15 percig
koteles az intézményben tartozkodni.



e A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat a féigazgato allapitja
meg az Orarend, az éves, havi €s heti munkaterv alapjan.

e A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgédn az irasbeli és szobeli vizsgara
vonatkozd jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgadztatasra vonatkozd igazgatoi
megbizassal (megbizolevél alapjan) a vizsgan résztvevd pedagoégusok napi munkaidd-
beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Munkakorével 0sszefliggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irdsbeli és szobeli érettségi
vizsgakon jogszabdly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatisra vonatkozo igazgatoi
megbizassal (megbizdlevél alapjan) a szobeli €rettségi vizsgan résztvevo pedagdgusok napi
munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Az odrarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozéasain til, a kotétt munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a féigazgatd a kotelezd bent tartdzkodas idejére
a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az
eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas™ érdiban a hirdet6tablan elhelyezett drarendben
jelzett idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetok azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

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

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

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagogus munkakorben az intézmény nevelOtestiiletének tagja, a technika és digitalis kultara
munkak6zdsség tagja.
Kozvetlen szakmai felettese: a munkak6zosség-vezetd
Felettese: A foigazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
Helyettesités rendje:
A fOigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztdsban kijelolt pedagogus
helyettesitheti.
A fdigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt pedagodgust
helyettesithet.
. Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
e atantargyfelosztasban meghatarozott feladatok ellatasa,
e cldzetes beosztas alapjan a folyosofeliigyelet ellatasa,
e kotelezd kozponti feladatok ellatasa: érettségi, mérések, OKTV, tanulményi versenyek,
stb.,
e a pedagbdgus beosztasaval 0sszefiiggd adminisztraciok pontos elvégzése, az elektronikus
naplo hasznalata,
e a hatékony és gyors informdciddramlds és munkavégzés érdekében az elektronikus
postajanak figyelemmel kisérése,
e Okoiskola arculatanak megfelelden a kornyezettudatossagra valo nevelés,
e szemléletformalas, a kornyezetvédd gondolkodas és viselkedési mod kialakitasa, az iskola
er6forrasainak gazdasagos felhasznalésa,
o folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel, illetve egyiittmiikodés a tantestiilet tagjaival a
tanulok fejlédésének érdekében,



V.

e rendszeres visszajelzés, illetve a tanulok folyamatos mérése és értékelése.
Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

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

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

A pedagoégusok uj ¢letpalydjarol szolo 2023. évi LI torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi
¢s/vagy a tanuldok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggo feladatok ellatdsara megbizhato (a feladatokat tartalmazé megbizolevélben).

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

Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a tanév elsO tanitasi o0rajan ismerteti a tanulokkal az informatika terem ¢és a szamitogépek
hasznalati rendjét a specialis tliz-, baleset- és munkavédelmi el6irasokat és a tanév soran
betartatja azt,

tigyel arra, hogy a didkok szakszerien ¢és az informatikaterem specialis rendjének
megfelelden hasznaljak a terem IKT-eszkozeit,

a rendszergazdaval egyiittmiikddve nyomon koveti szakteremben levd szamitogépek
allapotat, sziikség esetén gondoskodik azok hardver- és szoftver- karbantartasarol,

a rendszergazddval egyiittmiikodve kozremiikddik az informatika szakterem fejlesztésében.
Felel6sségi kor:

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején Aatvett oktatasi
segédeszkozokért. A foglalkozasok alatt a terem rendeltetésszer(i hasznalatat feliigyeli és az
ott felmeriilt problémak megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felel0sséggel tartozik. Az allando Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1€v0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.
Feleldsségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo feleldsségre vonhatd a pedagdgusok 1)
életpalydjarol szoldé 2023. évi LII torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

VI.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgélaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a foigazgaton
keresztiil a munkaltatéjanak bejelenteni.



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

Budapest, 2024. ...
féigazgatod

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kitelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomdésul 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 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabély, valamint
a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024. ...
koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. koznevelési foglalkoztatott
2. irattar



Munkakori leiras
Idegennyelv-tanar
Munkavallalé neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
A pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a ... iktatészamu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az aldbbiak szerint hatarozom
meg:
Munkakor pontos megnevezése:
angol nyelvtanar (FEOR szama: 2421)
Munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben eldirtak alapjan az alapfoku és kozépfoka nevelés-oktatas
szakaszahoz tartoz6 feladatok ellatasa, szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatdsa, a
tanulok egyéni ¢és koOzOsségi nevelése, fejlesztése, az ¢Eletkornak megfeleld kovetelmények
tdmasztdsa, a tanulo érettségi vizsgara torténd felkészitése, a tanulo fejlodését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program ¢€s az intézményi
SzMSz szerint.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
angol nyelv és irodalom szakos kézépiskolai tanar (egyetem)
Munkavégzés pontos helye:
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola 4s Gimnazium
1124 Budapest, Meredek u. 1.
A munkaltato6 neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatoi jogok gyakorldja:
A tankertilet igazgatdja, illetve az intézmény féigazgatdja
Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolsé
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotdl péntekig — tart.
A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaideje: heti 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 6ra
Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napt munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai oOrarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi ¢€s tigyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel, és azok befejezését kovetéen 15 percig
kdteles az intézményben tartézkodni.

e A pedagogusok iskolai tanitasi idére iranyado napi munkaid6-beosztasat a féigazgato allapitja
meg az orarend, az éves, havi €és heti munkaterv alapjan.

o A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulméanyok alatti vizsgan az irasbeli és szobeli vizsgara
vonatkoz6 jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatisra vonatkozd igazgatdi
megbizassal (megbizélevél alapjan) a vizsgan résztvevd pedagodgusok napi munkaidd-
beosztasa legfeljebb 12 ora.



e Munkakorével 0sszefliggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irdsbeli és szobeli érettségi
vizsgakon jogszabdly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatisra vonatkozo igazgatoi
megbizassal (megbizdlevél alapjan) a szobeli €rettségi vizsgan résztvevd pedagdgusok napi
munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Az odrarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozéasain til, a kotétt munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a foigazgatd a kotelezd bent tartdzkodas idejére
a 401/2023 (VIIL31.) 28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az
eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,,lyukas” 6rdiban a hirdetétablan elhelyezett érarendben
jelzett idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a nevelOtestiilet tagjaként részt venni koteles.

e A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznaldsi munkaidd) maga oszthatja
be.

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

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, az angol nyelv munkakozosség
tagja.
Kozvetlen szakmai felettese: a féigazgato-helyettes
Felettese: A f6igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben a foigazgato-helyettes
Helyettesités rendje:
A fdigazgatd-helyettes 4ltal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogus
helyettesitheti.
A f8igazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagdgust
helyettesithet.
Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
e atantargyfelosztasban meghatarozott feladatok ellatésa,
e cldzetes beosztas alapjan a folyosofeliigyelet ellatasa,
o kotelezd kozponti feladatok ellatasa: érettségi, mérések, OKTV, tanulmanyi versenyek,
stb.,
e a pedagdgus beosztasaval Osszefiiggd adminisztracidk pontos elvégzése, az elektronikus
napl6 hasznalata,
e a hatékony és gyors informdacioaramlas €s munkavégzés érdekében az elektronikus
postdjanak figyelemmel kisérése,
e Okoiskola arculatanak megfelelden a kornyezettudatossagra vald nevelés,
e szemléletformalas, a kornyezetvédd gondolkodas és viselkedési mod kialakitasa, az iskola
er6forrasainak gazdasagos felhasznalasa,
e folyamatos kapcsolattartds a sziilokkel, illetve egylittmlikodés a tantestiilet tagjaival a
tanulok fejlodésének érdekében,
e rendszeres visszajelzés, illetve a tanulok folyamatos mérése €s értékelése.
Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

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



Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait ¢és a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi
¢s/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggod feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

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

Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

Segiti a diakokat a célnyelv elsajatitasaban, illetve a célnyelvi kultira megismerésében és
megértésében. Eldsegiti a tanulasi célok elérését az adott nyelvtertileten.
Tamogatja a nyelvi készségek fejlesztését, és nyelvvizsga megszerzeését.

Felelosségi kor:

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

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi
segédeszkozokért. A foglalkozéasok alatt a terem rendeltetésszer(i hasznalatat feliigyeli és az
ott felmeriilt problémak megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldosséggel tartozik. Az allandod Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1€v0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Felel6sségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo feleldsségre vonhatd a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a foigazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

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

Budapest, 2024.

féigazgato



Munkakori leiras
Gimnaziumi tanar

Munkavallalé neve:

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

A pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a ... iktatészamu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

Munkakor pontos megnevezése:

gimndziumi tanar (FEOR szam: 2421)

Munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben eldirtak alapjan az alapfoku és kdzépfoku nevelés-oktatas
szakaszahoz tartoz6 feladatok ellatdsa, szakos tantdrgyainak szakszerti és hatékony oktatdsa, a
tanulok egyéni ¢és koOzOsségi nevelése, fejlesztése, az ¢életkornak megfeleld kovetelmények
tdmasztdsa, a tanulo érettségi vizsgara torténd felkészitése, a tanuld fejlédését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program ¢€s az intézményi
SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

okleveles kozépiskolai foldrajztanar (egyetem)

okleveles kozépiskolai torténelemtanar és allampolgari ismeretek tanara (egyetem)

Munkavégzés pontos helye:

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola 4s Gimnazium

1124 Budapest, Meredek u. 1.

A munkaltato6 neve, székhelye:

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

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatoja

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolsé
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétol péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 ora

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és Ttgyeleti
beosztdsa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitds nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel, és azok befejezését kovetéen 15 percig
kdteles az intézményben tartézkodni.

e A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidé-beosztasat a féigazgato allapitja
meg az orarend, az éves, havi €és heti munkaterv alapjan.

o A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulméanyok alatti vizsgan az irasbeli és szobeli vizsgara
vonatkoz6 jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatisra vonatkoz6 igazgatdi



megbizassal (megbizolevél alapjan) a vizsgan résztvevd pedagdgusok napi munkaidd-
beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Munkakorével 0sszefliggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irdsbeli és szobeli érettségi
vizsgakon jogszabdly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozd igazgatoi
megbizassal (megbizdlevél alapjan) a szobeli €rettségi vizsgan résztvevo pedagdgusok napi
munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 6ra.

e Az o6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozéasain tal, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a féigazgatd a kotelezO bent tartdozkodas idejére
a 401/2023 (VIIL31.) 28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az
eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,,lyukas™ 6rdiban a hirdetétablan elhelyezett drarendben
jelzett idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

e A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalast munkaidd) maga oszthatja
be.

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

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagogus munkakdrben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, az Oko és torténelem
munkako6zosség tagja.
Kozvetlen szakmai felettese: a munkak6zosség-vezetd
Felettese: A foigazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
Helyettesités rendje:
A fOigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagdgus
helyettesitheti.
A fdéigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt pedagodgust
helyettesithet.
. Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
a tantargyfelosztdsban meghatarozott feladatok ellatésa,
eldzetes beosztas alapjan a folyosofeliigyelet ellatasa,
kotelezd kozponti feladatok ellatasa: mérések, tanulmanyi versenyek, stb.,
a pedagogus beosztasaval 6sszefliggd adminisztraciok pontos elvégzése, az elektronikus
naplo hasznalata,
e a hatékony és gyors informdcidaramlds és munkavégzés érdekében az elektronikus
postajanak figyelemmel kisérése,
e Okoiskola arculatanak megfelelden a kdrnyezettudatossagra vald nevelés,
e szemléletformalas, a kornyezetvédd gondolkodas és viselkedési mod kialakitasa, az iskola
eréforrasainak gazdasagos felhasznalasa,
e folyamatos kapcsolattartds a sziilokkel, illetve egyiittmiikodés a tantestiilet tagjaival a
tanulok fejlodésének érdekében,
e rendszeres visszajelzés, illetve a tanulok folyamatos mérése és értékelése.
1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

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



e Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait ¢és a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

e A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

e Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozdo egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi
és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggod feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

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

I11.  Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

e a tanulok szaktargyi tudasédnak folyamatos fejlesztése, érettségi vizsgara, tovabbtanuladsra
val6 felkészités,

e tantargyai tanitasahoz éves tanmenet készitése a helyi tanterv eldirasai alapjan,

e a munkakozosség altal az éves munkatervben meghatarozott feladatok teljesitése,
munkak6zdsségi programok megszervezése, lebonyolitasa,

e szaktargyaval kapcsolatos tehetséggondozaés, sziikség esetén felzarkoztatas.

IV.  Felelosségi kor:

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

o Feleldsséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatdsi
segédeszkozokért. A foglalkozéasok alatt a terem rendeltetésszer(i hasznalatat feliigyeli és az
ott felmeriilt problémak megoldasa érdekében intézkedik.

e Anyagi kérért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felel0sséggel tartozik. Az dallando Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

V. Felelosségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo felelésségre vonhaté a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol ered6 kotelezettségét vétkesen megszegi.

VI.  Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és
egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, €s a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkérnak atadni.

e Tovabbi foglalkoztatidsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a féigazgaton
keresztiil a munkaltatéjanak bejelenteni.

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

Budapest, 2024. ...

foigazgatod



Munkakori leiras
Testnevel6 tanar

Munkavallalé neve:

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

A pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a ... iktatészamu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

Munkakor pontos megnevezése:

testneveld tandr (FEOR szama: 2431)

Munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben eldirtak alapjan az alapfoku és kozépfoku nevelés-oktatas
szakaszahoz tartoz6 feladatok ellatdsa, szakos tantdrgyainak szakszerti és hatékony oktatdsa, a
tanulok egyéni ¢és koOzOsségi nevelése, fejlesztése, az ¢Eletkornak megfeleld kovetelmények
tdmasztdsa, a tanulo érettségi vizsgara torténd felkészitése, a tanuld fejléddését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program ¢€s az intézményi
SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

okleveles kozépiskolai testneveld tanar (egyetem)

Munkavégzés pontos helye:

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola 4s Gimnazium

1124 Budapest, Meredek u. 1.

A munkaltato6 neve, székhelye:

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

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatoja

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolsé
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotdl péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 ora

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napt munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai oOrarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és Ttgyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel, és azok befejezését kovetden 15 percig
kdteles az intézményben tartézkodni.

e A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidé-beosztasat a féigazgato allapitja
meg az orarend, az éves, havi €és heti munkaterv alapjan.

o A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulméanyok alatti vizsgan az irasbeli és szobeli vizsgara
vonatkoz6 jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatisra vonatkoz6 igazgatdi
megbizassal (megbizélevél alapjan) a vizsgan résztvevd pedagdgusok napi munkaidd-
beosztasa legfeljebb 12 ora.



e Munkakorével 0sszefliggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irdsbeli és szobeli érettségi
vizsgakon jogszabdly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozd igazgatoi
megbizassal (megbizdlevél alapjan) a szobeli €rettségi vizsgan résztvevd pedagdgusok napi
munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Az odrarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozéasain tal, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a féigazgatd a kotelezO bent tartdozkodas idejére
a 401/2023 (VIIL31.) 28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az
eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,,lyukas™ o6rdiban a hirdetétablan elhelyezett drarendben
jelzett idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

e A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznaldsi munkaidd) maga oszthatja
be.

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

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevel6testiiletének tagja, a testnevelés munkak6zosség tagja
Kozvetlen szakmai felettese: a munkakozdsség-vezetd
Felettese: A foigazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
Helyettesités rendje:
A fbéigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogus
helyettesitheti.
A fbigazgato-helyettes 4ltal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogust
helyettesithet.
. Munkakoérébe tartozo kotelezé feladatok:
e atantargyfelosztasban meghatarozott feladatok ellatasa,
e cldzetes beosztas alapjan a folyosofeliigyelet ellatasa,
o kotelez6 kozponti feladatok ellatasa: érettségi, mérések, OKTV, tanulmanyi versenyek,
stb.,
e a pedagbdgus beosztasaval 0sszefiiggd adminisztraciok pontos elvégzése, az elektronikus
naplo hasznalata,
e a hatékony és gyors informdciddramlds és munkavégzés érdekében az elektronikus
postajanak figyelemmel kisérése,
e Okoiskola arculatanak megfelelden a kdrnyezettudatossagra vald nevelés,
e szemléletformalés, a kornyezetvédd gondolkodas és viselkedési mod kialakitasa, az iskola
eréforrasainak gazdasagos felhasznalasa,
e folyamatos kapcsolattartds a sziilokkel, illetve egyiittmiikodés a tantestiilet tagjaival a
tanulok fejlodésének érdekében,
e rendszeres visszajelzés, illetve a tanulok folyamatos mérése és értékelése.
1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

o Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg mésokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.



V.

V.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait ¢és a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolé 2023. évi LI torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi
és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggod feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

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

Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

e a tanév elsO tanitidsi Ordjan ismerteti a tanulokkal a tornaterem, tornapalya és az
01tozok hasznalati rendjét kiilonds tekintettel a balesetvédelmi eldirasokra €s a tanév
soran betartatja azt,

e ligyeleti beosztds szerint felligyeli az atoltozés rendjét, gondoskodik az értékek
megOrzésérol,

o feliigyeli és rendben tartja a testnevelés szakszertdr sporteszkdzeit, sportszereit,
megszervezi az eszk0zok, sportszerek orai hasznalatat,

e a NETFIT felmérést az adott hataridon beliil elvégzi, az eredményeket a feliileten
idében rogziti,

e megszervezi a helyi tantervben meghatarozott évfolyamon az 0iszas oktatdsat, és a
diakok kisérését,

e megszervezi ¢s lebonyolitja az iskolai sportversenyeket, ellatja a tanulok kiilsé
szervezésl sportversenyre valo kiséretét,

e a testnevelés Ordn ¢és sportversenyen bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az
intézmény vezetdinek ¢és a munkavédelmi feleldsnek, elsdsegélynyijtdo ismeretei
alapjan a sériilés jellege, sulyossaga alapjan, szlikség szerint ellatja a sebestilt tanulot,

e kapcsolatot tart a gyogytestneveldvel.

Felelosségi kor:

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

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején Aatvett oktatasi
segédeszkozokért. A foglalkozasok alatt a terem rendeltetésszerli hasznalatat feliigyeli és az
ott felmeriilt problémak megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felel0sséggel tartozik. Az allando Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1€v0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.
Felelosségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 feleldsségre vonhato a pedagdégusok Uj
¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

VI.

Egyebek:
Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és
egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.



e A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkérnak atadni.

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

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba és a
munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. ...

foigazgatod



Munkakori leiras
Enek-zene tanar

Munkavallalé neve:

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

A pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a ... iktatészamu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

Munkakor pontos megnevezése:

ének-zene tanar (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben eldirtak alapjan az alapfoku és kdzépfoku nevelés-oktatas
szakaszahoz tartoz6 feladatok ellatdsa, szakos tantdrgyainak szakszerti és hatékony oktatdsa, a
tanulok egyéni ¢és koOzOsségi nevelése, fejlesztése, az ¢életkornak megfeleld kovetelmények
tdmasztdsa, a tanulo érettségi vizsgara torténd felkészitése, a tanuld fejlédését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program ¢€s az intézményi
SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

altalanos iskolai énektanar (foiskola)

Munkavégzés pontos helye:

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola 4s Gimnazium

1124 Budapest, Meredek u. 1.

A munkaltato6 neve, székhelye:

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

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatoja

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolsé
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotdl péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napt munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai oOrarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi ¢és tigyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel, és azok befejezését kovetden 15 percig
kdteles az intézményben tartézkodni.

e A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidé-beosztasat a féigazgato allapitja
meg az orarend, az éves, havi €és heti munkaterv alapjan.

o A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulméanyok alatti vizsgan az irasbeli és szobeli vizsgara
vonatkoz6 jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatisra vonatkozd igazgatdi
megbizassal (megbizélevél alapjan) a vizsgan résztvevd pedagdgusok napi munkaidd-
beosztasa legfeljebb 12 ora.



e Munkakorével 0sszefiiggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irdsbeli €s szobeli érettségi
vizsgakon jogszabdly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozd igazgatoi
megbizassal (megbizdlevél alapjan) a szobeli €rettségi vizsgan résztvevd pedagdgusok napi
munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Az odrarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozasain tal, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a féigazgatd a kotelezO bent tartdozkodas idejére
a 401/2023 (VIIL31.) 28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az
eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” oéraiban a hirdetétablan elhelyezett dérarendben
jelzett idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelheték azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

e A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznaldsi munkaidd) maga oszthatja
be.

e Ha a fentieckben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében
vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
esetben a szabad felhaszndlasu munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérol a fdigazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése elott legalabb 48 draval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagogus munkakdrben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, a magyar nyelv és irodalom
munkak6zdsség tagja
Kozvetlen szakmai felettese: a munkak6zosség-vezetd
Felettese: A foigazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
Helyettesités rendje:
A fbigazgato-helyettes 4altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogus
helyettesitheti.
A fdigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt pedagodgust
helyettesithet.
. Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
e atantargyfelosztasban meghatarozott feladatok ellatasa,
e cldzetes beosztas alapjan a folyosofeliigyelet ellatasa,
e kotelez6 kozponti feladatok ellatasa: érettségi, mérések, OKTV, tanulmanyi versenyek,
stb.,
e apedagdgus beosztasaval Osszefliggd adminisztraciok pontos elvégzése, az elektronikus
naplo hasznalata,
e ahatékony és gyors informacidaramlas és munkavégzés érdekében az elektronikus
postdjanak figyelemmel kisérése,
e Okoiskola arculatanak megfelelden a kornyezettudatossagra vald nevelés,
e szemléletformalas, a kornyezetvédd gondolkodas és viselkedési mod kialakitasa, az iskola
eroforrasainak gazdasagos felhasznalasa,
e folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel, illetve egyiittmiikddés a tantestiilet tagjaival a
tanulok fejlodésének érdekében,
e rendszeres visszajelzés, illetve a tanulok folyamatos mérése €s értékelése.
1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

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



V.
A koz

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait ¢és a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi
¢és/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezdédésének segitésével
Osszefiiggod feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

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

Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

az éves munkatervben foglaltak szerint az énekkari foglalkozasok megtartasa,

tanulok sokoldalu €s szakszerii zenei fejlesztése a magyar €s eurdpai zenei hagyomanyokra
¢pitve.

Felelosségi kor:

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

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatési
segédeszkozokért. A foglalkozéasok alatt a terem rendeltetésszer(i hasznalatat feliigyeli és az
ott felmeriilt problémak megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldosséggel tartozik. Az allandod Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1€v0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.
Felel6sségre vonhaté:

nevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo felelésségre vonhaté a pedagdgusok Uj

¢letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

VI.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgéalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a foigazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan Iép hatalyba és a
munkakdr mddositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. ...

féigazgato



Munkakori leiras
Tanar

Munkavallalé neve:

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

A pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a TK/187/HR/KOZINT/ /2024. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoldédoan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:

tanar (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben eldirtak alapjan az alapfoku nevelés-oktatas szakaszahoz
tartozo feladatok ellatasa, szakos tantargyainak szakszer(i és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kovetelmények tamasztdsa, a tanuld
érettségi vizsgara torténd felkészitése, a tanuld fejlddését biztositd sokoldall, a kovetelményekhez
igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program €s az intézményi SzMSz szerint.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

foldrajz szakos altalanos iskolai tanar (féiskola)

Munkavégzés pontos helye:

Sashegyi Arany Janos Altaldnos Iskola as Gimnazium

1124 Budapest, Meredek u. 1.

A munkaltaté neve, székhelye:

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

A munkaltatéi jogok gyakorldja:

A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatdja

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.

A munkaidd-beosztasa alapesetben napi 8 oOras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 4 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai Orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és {ligyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitas nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel, és azok befejezését kovetden 15 percig
koteles az intézményben tartozkodni.

e A pedagogusok iskolai tanitasi idére iranyado napi munkaid6-beosztasat a féigazgato allapitja
meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

o A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgdn az irasbeli és szobeli vizsgara
vonatkoz6 jogszabdly szerint a felligyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozd igazgatdi
megbizassal (megbizolevél alapjan) a vizsgan résztvevd pedagdgusok napi munkaidd-
beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Munkakorével 0sszefliggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irdsbeli és szobeli érettségi
vizsgdkon jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatdsra vonatkozd igazgatoi



megbizassal (megbizolevél alapjan) a szdbeli érettségi vizsgan résztvevé pedagdgusok napi
munkaid6é-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Az orarendben meghatdrozott tanitdsi Ordin, foglalkozasain tual, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a féigazgatd a kotelezd bent tartdozkodas idejére
a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az
eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas™ érdiban a hirdetétablan elhelyezett dérarendben
jelzett idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetok azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a nevelOtestiilet tagjaként részt venni koteles.

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

e Ha a fentieckben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében
vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérol a foigazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 48 draval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagogus munkakdrben az intézmény neveldtestiiletének tagja, az 6ko munkakdzdsség tagja.
Felettese: A foigazgatd, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
Helyettesités rendje:
A fbéigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogus
helyettesitheti.
A fbigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztdsban kijelolt pedagogust
helyettesithet.
l. Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
a tantargyfelosztasban meghatéarozott feladatok ellatasa,
eldzetes beosztas alapjan a folyosofeliigyelet ellatasa,
kotelez6 kozponti feladatok ellatasa: mérések, tanulmanyi versenyek, stb.,
a pedagogus beosztasaval 0sszefliggd adminisztraciok pontos elvégzése, az elektronikus
naplo hasznalata,
e a hatékony és gyors informdacidaramlas €s munkavégzés érdekében az elektronikus
postajanak figyelemmel kisérése,
e Okoiskola arculatanak megfelelden a kdrnyezettudatossagra vald nevelés,
e szemléletformalas, a kornyezetvédd gondolkodas és viselkedési mod kialakitasa, az iskola
erOforrasainak gazdasagos felhasznalasa,
e folyamatos kapcsolattartas a sziil6kkel, illetve egyiittmiikodés a tantestiilet tagjaival a
tanulok fejlédésének érdekében,
e rendszeres visszajelzés, illetve a tanulok folyamatos mérése €s értékelése.
1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

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

e Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

e A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. ¢évi LI torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.



V.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a
féigazgatotol vagy foigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozosség-vezetodi
¢s/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhat6 (a feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

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

Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a tanulok szaktargyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tovabbtanulasra valo felkészités,
tantargyai tanitasahoz éves tanmenet készitése a helyi tanterv eldirdsai alapjan,

a munkakdzosség altal az éves munkatervben meghatarozott feladatok teljesitése,
munkak6zdsségi programok megszervezése, lebonyolitasa,

szaktargyaval kapcsolatos tehetséggondozas, sziikség esetén felzarkoztatas,

Felelosségi kor:

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezé — tanév elején atvett oktatasi
segédeszkozokért. A foglalkozasok alatt a terem rendeltetésszerli hasznalatat feliigyeli és az
ott felmeriilt problémak megoldéasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott felel6sség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik. Az dallando Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.
Feleldsségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 feleldsségre vonhaté a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény 72.§-ban meghatarozottak szerint, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

VI.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és
egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, €s a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkérnak atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a féigazgaton
keresztiil a munkaltatéjanak bejelenteni.

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

Budapest, 2024. ...

foigazgatod



Munkakori leiras
Tanitd

Munkavallalé neve:

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

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

Munkakor pontos megnevezése:

tanitd (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvényben eldirtak alapjan az alapfoku nevelés-oktatas szakaszahoz
tartozo feladatok ellatasa, szakos tantargyainak szakszer(i és hatékony oktatasa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az ¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztdsa, a tanuld
érettségi vizsgara torténd felkészitése, a tanuld fejlodését biztositdé sokoldali, a kovetelményekhez
igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program €s az intézményi SzZMSz szerint.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

altalanos iskolai tanito, informatika miiveltségi teriilet, ének szakkollégium (fdiskola)

Munkavégzés pontos helye:

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola 4s Gimnazium

1124 Budapest, Meredek u. 1.

A munkaltato6 neve, székhelye:

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

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatoja

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolsé
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotél péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napt munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai oOrarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és tigyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel, és azok befejezését kovetden 15 percig
kdteles az intézményben tartézkodni.

e A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidé-beosztasat a féigazgato allapitja
meg az orarend, az éves, havi €és heti munkaterv alapjan.

o A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulméanyok alatti vizsgan az irasbeli és szobeli vizsgara
vonatkoz6 jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatisra vonatkozd igazgatdi
megbizassal (megbizolevél alapjan) a vizsgan résztvevd pedagdgusok napi munkaidd-
beosztasa legfeljebb 12 ora.



e Munkakorével 0sszefliggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irdsbeli és szobeli érettségi
vizsgakon jogszabdly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra vonatkozd igazgatoi
megbizassal (megbizdlevél alapjan) a szobeli €rettségi vizsgan résztvevd pedagdgusok napi
munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Az odrarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozéasain til, a kotétt munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a foigazgatod a kotelez6 bent tartdozkodas idejére
a 401/2023 (VIIL31.) 28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az
eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,,lyukas” érdiban a hirdet6tablan elhelyezett érarendben
jelzett idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

e A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznaldsi munkaidd) maga oszthatja
be.

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

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagogus munkakdrben az intézmény neveldtestiiletének tagja, az als6s munkakdzosség tagja.
Kozvetlen szakmai felettese: a munkak6zdsség-vezetd
Felettese: A foigazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
Helyettesités rendje:
A fbéigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogus
helyettesitheti.
A fOigazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagdgust
helyettesithet.
. Munkakoérébe tartozo kotelezé feladatok:
a tantargyfelosztasban meghatarozott feladatok ellatasa,
eldzetes beosztas alapjan a folyosofeliigyelet ellatasa,
kotelezd kozponti feladatok ellatasa: mérések, tanulmanyi versenyek, stb.,
a pedagogus beosztasaval 0sszefliggd adminisztraciok pontos elvégzése, az elektronikus
napl6 hasznalata,
e a hatékony és gyors informdacidoaramlas €s munkavégzés érdekében az elektronikus
postdjanak figyelemmel kisérése,
e Okoiskola arculatanak megfeleléen a kornyezettudatossagra valo nevelés,
e szemléletformalas, a kornyezetvédd gondolkodas és viselkedési mod kialakitasa, az iskola
eroforrasainak gazdasagos felhasznalasa,
e folyamatos kapcsolattartds a sziilokkel, illetve egylittmiikodés a tantestiilet tagjaival a
tanulok fejlédésének érdekében,
e rendszeres visszajelzés, illetve a tanulok folyamatos mérése €s értékelése.
1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

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

e Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.



V.
A koz

A pedagégusok 1) életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi
¢s/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggo feladatok ellatdsara megbizhato (a feladatokat tartalmazéd megbizolevélben).

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

Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a tanulok szaktargyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tovabbtanulasra valo felkészités,
tantargyai tanitasahoz éves tanmenet készitése a helyi tanterv eloirasai alapjan,

a munkakozosség altal az éves munkatervben meghatdrozott feladatok teljesitése,
munkak6zdsségi programok megszervezése, lebonyolitasa,

szaktargyaval kapcsolatos tehetséggondozas, sziikség esetén felzarkoztatas,

Felelosségi kor:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felel0sséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi
segédeszkozokért. A foglalkozasok alatt a terem rendeltetésszerli hasznalatat feliigyeli és az
ott felmeriilt problémak megoldéasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott felelosség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott kérért anyagi feleldsséggel tartozik. Az allandod Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1€v0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.
Felel6sségre vonhaté:

nevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 felelésségre vonhaté a pedagdgusok Uj

életpalydjarol szo6lo 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

VI.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkdrnak atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a féigazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan Iép hatalyba és a
munkakdr mddositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. ...

foigazgato



Munkakori leiras
Konyvtarostanar

Munkavallalé neve:

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

A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a ... iktatészamu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

Munkakor pontos megnevezése:

konyvtarostanar FEOR szama: 2421

Munkakor célja:

A nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvényben eldirtak alapjan az iskolai konyvtar szakszerli és pontos
mukodtetése, az intézményben folyd nevel6-oktatd munka segitése, a pedagodgiai programban és a
konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatdban foglalt konyvtari szolgaltatasok nyujtasa,
konyvtarhasznalati 6rak, konyvtarpedagogiai foglalkozasok megtartasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

informatikus konyvtaros (foiskola), magyar szakos altalanos iskolai tanar (féiskola)

Munkavégzés pontos helye:

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola 4s Gimnazium

1124 Budapest, Meredek u. 1.

A munkaltato6 neve, székhelye:

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

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatoja

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tol péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 4 Oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 20 6ra

Kotott munkaideje: heti 16 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 12 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében Dbiztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat és
konyvtarhasznalati orakat tart.

Kotott munkaideje tovabbi részének 70%-ban a munkahelyen végzett konyvtdri munkat
(allomanygondozas, konyvtari hattérmunka), iskolai kapcsolattartast végez, a fennmaradd 30 %-ban
munkahelyen kiviil konyvtari kapcsolatépitést, alloméanygyarapitast, tovabba a pedagdgus-
munkakorrel 6sszefliggd mas tevékenységet végez.

Részletes munkaidébeosztasa ezen munkakdri leiras mellékletében keriilt rogzitésre.

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai Orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és {ligyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel, €s azok befejezését kovetden 15 percig
koteles az intézményben tartozkodni.

e A pedagogusok iskolai tanitasi idore irdnyad6 napi munkaidd-beosztasat a féigazgato allapitja
meg az oOrarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.



A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgdn az irasbeli és szobeli vizsgara
vonatkoz6 jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatdsra vonatkozd igazgatoi
megbizassal (megbizélevél alapjan) a vizsgan résztvevo pedagdgusok napi munkaidd-
beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Munkakorével Osszefiiggésben az érettségi vizsgaidoszakokban az irdsbeli és szobeli érettségi
vizsgadkon jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatdsra vonatkozo igazgatodi
megbizassal (megbizélevél alapjan) a szobeli érettségi vizsgan résztvevo pedagdgusok napi
munkaid6é-beosztasa legfeljebb 12 ora.

e Az orarendben meghatdrozott tanitdsi Ordin, foglalkozasain tual, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a féigazgatd a kotelezd bent tartdzkodés idejére
a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az
eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas™ érdiban a hirdet6tablan elhelyezett drarendben
jelzett idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a nevelotestiilet tagjaként részt venni koteles.

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

e Ha a fentickben régzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidoben
vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére munkahelyen t6rténé munkavégzés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 48 draval értesiti a munkavallalot.

e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:

Pedagogus munkakdrben az intézmény neveldtestiiletének tagja, a magyar nyelv és irodalom

munkako6zdsség tagja

Kozvetlen szakmai felettese: a foigazgato-helyettes

Felettese: A foigazgatd, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes

Helyettesités rendje:

A fOigazgatd-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogus

helyettesitheti.

A fb6igazgato-helyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogust

helyettesithet.

. Munkakoérébe tartozo kotelezé feladatok:

a tantargyfelosztasban meghatarozott feladatok ellatasa,

eldzetes beosztas alapjan a folyosofeliigyelet ellatasa,

kotelez6 kozponti feladatok ellatasa: mérések, tanulmanyi versenyek, stb.,

a pedagogus beosztasaval 0sszefliggd adminisztraciok pontos elvégzése, az elektronikus

naplo hasznalata,

e a hatékony és gyors informdciddramlds €és munkavégzés érdekében az elektronikus
postdjanak figyelemmel kisérése,

e Okoiskola arculatanak megfelelden a kornyezettudatossagra valo nevelés,

e szemléletformalas, a kornyezetvédd gondolkodas és viselkedési mod kialakitasa, az iskola
er6forrasainak gazdasagos felhasznalasa,

e folyamatos kapcsolattartds a sziilokkel, illetve egyiittmiikodés a tantestiilet tagjaival a
tanulok fejlodésének érdekében,

e rendszeres visszajelzés, illetve a tanulok folyamatos mérése €s értekelése



V.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

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

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

A pedagoégusok uj ¢letpalydjarol szolo 2023. évi LI torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi
¢s/vagy a tanuldok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggo feladatok ellatdsara megbizhato (a feladatokat tartalmazd megbizolevélben).

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

Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a tanulok szaktargyi tudasanak folyamatos fejlesztése, érettségi vizsgara, tovabbtanuldsra
val6 felkészités,

tantargyai tanitdsdhoz éves tanmenet készitése a helyi tanterv eldirasai alapjan,

a munkak6zOsség 4ltal az éves munkatervben meghatarozott feladatok teljesitése,
munkak6zdsségi programok megszervezése, lebonyolitasa,

szaktargyaval kapcsolatos tehetséggondozas, sziikség esetén felzarkoztatas,

Felel6sségi kor:

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezé — tanév elején atvett oktatasi
segédeszkozokért. A foglalkozasok alatt a terem rendeltetésszer(i hasznalatat feliigyeli és az
ott felmeriilt problémak megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felel0sséggel tartozik. Az allando Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.
Feleldsségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo6 feleldsségre vonhatd a pedagdgusok 1j
életpalydjarol szo6lo 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

VI.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, €s
egyuttal a munkaiigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkdrnak atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a foigazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

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

Budapest, 2024. ... foigazgato



Munkakori leiras
fejleszté pedagdgus

Munkavallalé neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
A pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a ... iktatészamu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:
Munkakor pontos megnevezése:
fejlesztd pedagogus
Munkakor célja:
A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi ¢és Rehabiliticios Bizottsag, a Pedagogiai
Szakszolgalatok, illetve az iskola szakmai munkakozdsség-vezetdjének javaslata alapjan az SNI
(Sajatos nevelési igényll) és BTMN (Beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdo)
tanulok specifikus terapias fejlesztése.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
tanulasban akadélyozottak és pszichopedagogia szakos gyogypedagogus, okleveles gydgypedagdgus
(féiskola)
Munkavégzés pontos helye:
Sashegyi Arany Janos Altaldnos Iskola as Gimnazium
1124 Budapest, Meredek u. 1.
A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankertiileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatdja
Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatl a hét utolsé
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaidd-beosztasa alapesetben napi 4 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20 6ra
Kotott munkaideje: heti 16 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 12 ora
Beosztas szerinti napi munkaideje:
Beosztas szerinti napi munkaideje:
kedd, szerda, csiitortok: 08:00-14:30-ig
Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
Szervezetben betoltott helye:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segit6é foglalkoztatott
Helyettesités rendje:
Azonos munkakdrt betdltd foglalkoztatottat helyettesiti.
Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
Feleldsség, feladatok, tevékenységek:
e a tanév elején a problémak feltarasa érdekében sziirévizsgalatokat és méréseket végez, mely
eredményét megbeszEli az érintett osztalyfonokkel
e az oktatasi hivatal altal eldirt egyéb sziirésék felvételében (pl. DIFER) kozremiikodik, illetve
szakmai tdmogatast az az osztalytanitok részére



az egyes esetekben irdnyitja a fejlesztési stratégia kialakitasat, ennek érdekében folyamatos
kapcsolatot tart a fejlesztésben érintett szakemberekkel, pedagogusokkal, sziilokkel
fogadoorat, megbeszéléseket, tandcsadasokat tart

a fejlesztd pedagogus az alséd tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskolaban a tanulasi
zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértdje

a tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat

hospitalasokat végez minden als6 tagozatos osztalyban

a tanitok jelzései alapjan kiszliri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd
tanuldkat, €s az alsés munkakozosség vezetdjével, a féigazgatd-helyettessel egylittmiikddve,
elkésziti foglalkozasuk beosztasat

a tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni és/vagy kiscsoportos fejleszté foglalkozas
keretében foglalkoztatja, az 6raszdmi keret erejéig

illetve egyéni vagy csoportos beszélgetéseket szervez

egylittmiikddik a tanuldo gydgyitasdban, nevelésében, oktatasdban koézremilkddé mas
szakemberekkel, pedagdgusokkal

dokumentalja az eseteket, pedagdgiai véleményt készit a tanuldra vonatkozoan a szakértdi
vélemények meginditasdhoz, feliilvizsgalatahoz

konzultal a pedagogusokkal, iskolapszichologusokkal, szakemberekkel

tanacsadast folytat a sziilékkel, hozzatartozokkal

megkeresésre projekt jelleggel szlirést, tandcsadast és konzultacidt végez a felsdbb
évfolyamon a tanulasi, beilleszkedési magatartasi problémat mutaté tanulok esetében

A munkakori leirds a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a torvény 20/2012-es
EMMI végrehajtasi rendelete 132.§ ¢és a 401/2023 (VIIL.31.) végrehajtasi rendelet
figyelembevételével késziilt.

Okoiskola arculatdanak megfelelden a kdrnyezettudatossagra vald nevelés, szemléletformalas,
a kornyezetvédd gondolkodas és viselkedési mod kialakitasa. Az iskola erdforrdsainak
gazdasagos felhasznalésa.

A hatékony és gyors informécidaramlas és munkavégzés érdekében naponta figyeli az
elektronikus postajat.

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi
segédeszkozokért. A foglalkozasok alatt a terem rendeltetésszer(i hasznalatat feliigyeli és az
ott felmertiilt problémak megoldésa érdekében intézkedik.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Munkdjat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes adatokat
¢s egyeb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg mésokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont adatkezelési, adatvédelmi é€s
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelosségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

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

A pedagdgusok 1) ¢életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartoz6 egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy foigazgatd-helyettestdl utasitast kap.



Felelosségi kor:

Felel6és a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdondt képezd — tanév elején atvett eszkozokért.
Munkavégzése soran iroddja rendeltetésszerli hasznalatat feliigyeli és az ott felmeriilt
problémék megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybodl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felelosséggel tartozik. Az allandd Orizetben, illetve kizarolagos
hasznalatban 1€v0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felel6sségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo felel0sségre vonhatd a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LII torvény 72.§-ban meghatarozottak szerint, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredé kotelezettségét vétkesen megszegi.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak atadni.

Tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a féigazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

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

Budapest, 2024. januar 29.

féigazgato



Munkakori leiras
iskolapszichologus

Munkavallalé neve:

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

A pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a ... iktatészamu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

Munkakor pontos megnevezése:

iskolapszichologus

Munkakor célja:

Heti 22 ora kotelezd oraszam:

e a gyermekekkel és sziilokkel valo kdzvetlen foglalkozas az iskolaban a féigazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

e apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

e a gyermekek ligyében a sziilével folytatott konzultacio.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
okleveles pszichologus (egyetem)

Munkavégzés pontos helye:

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola 4s Gimnazium

1124 Budapest, Meredek u. 1.

A munkaltato6 neve, székhelye:

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

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatoja

Munkarendje:

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétfétdl péntekig tart. A munkaidd-beosztasa
egyenld, napi 8 Ords.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 ora teljes munkaidds

Beosztas szerinti napi munkaideje:

Beosztas szerinti napi munkaideje:

08:00-16:20 (20 perc munkakdzi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben

o felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

e rendszeres (2 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

e sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal,

e szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

Heti 8 ora kotetlen munkaido:

e sajat haszndlatra feljegyzések készitése a foglalkozasok, konzultaciok befejezésekor, a kozos
konzultaciokrol (pedagdgusokkal, egyéb segité szakemberekkel- Gyermekjoléti kdzpont
munkatarsaival) valo feljegyzések készitése,

o gyermekvédelemnek szant jelzések segitése igény esetén, szakértdi vizsgalatokra torténd
kiildéseikben val6 kozremiikodés



e szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valdo részvétel (Orszdgos ¢és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontaktoran tuli 10 6ra kotott munkaidd eltdltésének helyérdl a foigazgatd a pszicholdgussal valo
megallapodas keretében rendelkezik.

Szervezetben betoltott helye:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité foglalkoztatott
Munkakérébe tartozo kotelezo feladatok:

Felelosség, feladatok, tevékenységek:

e Az iskolapszichologusi munkarol a féigazgatd altal meghatdrozott idépontban beszamolot
készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszicholdgus Etikai Kodex eldirasait
figyelembe veszi.

e Flvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel a féigazgatd
esetenként megbizza.

e Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012. sz. végrehajtasi rendelete szerint:

e Munkdjat az iskola foigazgatdjaval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok  egyidejii  figyelembe  vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt €s szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo idében.

Konzultacio
e aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddod konzultacio,
e cgyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében,
e esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

e osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

e az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizd6 gyermekek szamara.

e A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intézményben
az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

e a nevelési intézményben az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, €s segits€gnyujtas,

e clméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, eléadasok tartdsa és szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, igény esetén pl.. kommunikacid fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:
e varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény, vératlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyu;jtast,
e konzultdl az érintett pedagogusokkal,
e tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.



Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.
Preventiv sziirések: els6 osztalyosok sziirése figyelemkoncentracios, beilleszkedési nehézségek
elorejelzése, egylittmiikddés a pedagdgusokkal
Tandcsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

e iskolavaltas ¢és iskolai beilleszkedés segitése,

e nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

e csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

e clméleti és gyakorlati ismeretek atadadsa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziiloforum,

sziloi értekezlet tartasa,
e sziil6csoport,
e tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Pélyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonb6z6 osztalyfokokon.
Kapcsolattartas
e Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
e aziskola vezetdjével, vezetoségével
e pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel,
e valamint a segité szakemberekkel (fejlesztOpedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
szocialis segitdvel
e Intézményen kiviil:
e aPedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagoégiai fejlesztésre iranyitas,
e Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
e Csaladsegitd Szolgalattal,
e tovabbi specialis szakintézményekkel.
e Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozéasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok €s meghatarozott tarsadalmi-kulturalis
hatterti tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok
vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése €s segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Koédexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

A munkakori leirds a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési térvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ és a 401/2023 (VIIL.31.) végrehajtasi rendelet figyelembevételével
késziilt.

Okoiskolank arculatanak megfeleléen a kornyezettudatossigra vald nevelés, szemléletformalas, a
kornyezetvédd gondolkodas és viselkedési mod kialakitdsa. Az iskola erdforrasainak gazdasagos
felhasznalasa.

A hatékony és gyors informacidaramlas és munkavégzés érdekében naponta figyeli az elektronikus
postajat.

Feleldsséggel tartozik: az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi segédeszkozokért. A
foglalkozasok alatt a terem rendeltetésszerli hasznalatat felligyeli és az ott felmeriilt problémak
megoldésa érdekében intézkedik.



Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes adatokat
¢és egyeb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg méasokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdoznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti K&zpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelosségi kor: Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

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

A pedagogusok uj ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

Felel6sségi kor:

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

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett eszkozokért.
Munkavégzése soran irodaja rendeltetésszerli hasznalatat feliigyeli és az ott felmeriilt
problémak megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott kérért anyagi feleldsséggel tartozik. Az allandod Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1€v0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felel6sségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo feleldsségre vonhatd a pedagdgusok 1j
életpalydjarol szo6lo 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, €s a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkérnak atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a féigazgaton
keresztiil a munkaltatéjanak bejelenteni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba és a
munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Budapest, 2024. ...

foigazgatod



Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és
Gimnazium
OM: 035289

1124 Budapest, Meredek utca 1.
Tel.: 319-3378, 319-3379, 319-3380

Web: www.aranyj.hu E-mail: aranyj12ker@gmail.com

VEZETOI BEOSZTASRA SZOLO MEGBIZASHOZ KAPCSOLODO

FELADATLEIRAS
Pedagogus neve:
Beosztas: foigazgato-helyettes
Vezet6i megbizas ideje: 2024. januar 1-jét61 2026. augusztus 31-ig

Megbizasi és munkaltatoi jogkor gyakorldja:

a fenntart6 képviseletében a tankeriileti igazgato
A delegalt munkaltatéi jogkor gyakorldja:

féigazgato
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: foigazgato
A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 73.§ (15) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd ...
iktatdszamu megbizasahoz kapcsolodoan, az intézményi SzMSz-ben foglaltakat figyelembe
véve a vezetdi beosztashoz kapcsolodo feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg;:
I. Altalanos adatok
A beosztas célja: Az igazgatd munkijanak tdmogatdsa, a nevel0-oktatdé munka operativ
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatainak koordindldsa a vezetéi munkamegosztasban
rogzitett modon, az igazgaté kozvetlen munkatarsaként részvétel az intézményi stratégia
koncepcidjanak kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a célok megvaldsitdsdban ¢és a
végrehajtas ellendrzésében, az igazgatd tavollétében az SzMSz-ben rogzitett helyettesitési
feladatok ellatasa.
Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont
Munkavégzési helye:
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium (OM-azonosit: 035289)
1124 Budapest, Meredek utca 1.

Az intézmény szervezetében elfoglalt helye
A 10-12. évfolyam altalanos féigazgato-helyettese

Munkarendje: Kétetlen

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél

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

A munkaidd-beosztadsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény

munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

e Ugyeleti idejében koordinlja az iskola zavartalan miikodését.

Ugyelet: hétfd iigyelet: 7:30-17:00-ig

e Helyettesitési (készenléti) napjai: csiitortok és péntek.
Munkaideje: 40 ora/hét
A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79. §
(4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyettesének a heti teljes
munkaidOnek az Puétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejében
megtartando tanordin vagy foglalkozasain til, a vezetdi feladatok ellatasara szolgald idoben
latja el a vezetdi beosztassal kapcsolatos feladatait.



Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartando heti oraszama: 4 Ora

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tandrainak, foglalkozasainak
szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv
alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti 6raszdmaval azonos, ha olyan tantargyat tanit,
amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszdma magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott
intézményre €s vezetoére meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szama.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt helyettesitési
rendnek megfeleléen

Megbizassal jaro dijazas: A vezetéi megbizasra tekintettel kinevezésének modositasa,
valamint a Puértv. 102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizasi dij megallapitasa targyaban
intézkedni a Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatdja jogosult. A Puétv. 39.§
(3) bekezdése értelmében a vezetdi megbizassal jard6 megbizasi dijat a kinevezési okmanya
tartalmazza, mely a havi illetményével egyiitt keriil kifizetésre.

I1. A vezetdi beosztas tartalma

2.1. A foigazgato-helyettes kotelezettségei:
e al10-12. évfolyam feleldse

2.2. Felelos:

o Feleldsséggel tartozik az elektronikus napld, anyakonyvek pontos adminisztracidért,
elszdmolasi nyilvantartasok ellendrzéséért.

e Felelds az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi segédeszkozokért. A
foglalkozasok alatt a tantermek rendeltetésszerii hasznalatat feliigyeli és az ott
felmeriilt problémék megolddsa érdekében intézkedik. A fdigazgatd daltaldnos
helyettese.

2.3. Szakmai munka:

e Iranyitja a szakmai munkako6zdsségek koziil az angol nyelv, francia-német nyelv, rajz-
vizualis kultara, ének-zene és osztalyfonoki kozosség munkajat.

e Figyelemmel kiséri a gimnaziumi nevelés €s oktatas 1j tervei (tantervek bevezetésének
¢s korrekcigjdnak tapasztalatait iskolankban, valamint a f&varosi és orszagos
tapasztalatokrol szold6 dokumentumokat €s publikaciokat. Ezekrdl tajékoztatja az
iskola vezetdségét €s a neveldtestiiletet.

o A kozépszintli irasbeli és szdbeli érettségi vizsgdk megszervezéséért €s lebonyolitasat
felel0s.

e Segiti a gimnazium 10., 11. és 12. évfolyam osztalyfonokeinek munkajat, az
érettségizo tanulok palyavalasztasaval és tovabbtanulasaval kapcsolatban.

e A tanulmanyok alatti (javitd, potlo, kiilonbozeti és osztilyozd) vizsgdk rendjét
megszervezi és lebonyolitja, ellendrzi az ezzel kapcsolatos okmanyokat.

e Az OKTYV lebonyolitasaban segit.

e A Pedagodgiai program, SZMSZ és egyéb szabalyzatok aktualizalasa.

e Segiti az iranyitdsa ald tartoz6 szakmai munkakozdsségek pedagdgusainak
onértékelését, pedagogiai-szakmai ellendrzését és mindsitését.

e Megszervezi az iskola neveldinek szakmai tovabbképzését.

e Elkésziti az éves és a havi, heti programot, a tantestiileti értekezletek jegyz6konyvét,
az év végi és a félévi beszdmolokat.

e Vezeti az iskola mindségbiztositassal foglalkozo csoportjat.

e Megszervezi a nevelési értekezleteket, iskolan  beliili  bemutatdorakat,
tapasztalatcseréket.

e Megszervezi a tanari kirdnduldsokat. A  munkahelyi kollektiva k6z06s
megmozdulasainak szervezése.

e Tavollévok feljegyzése, tappénzes lapok szignalasa.

e Ellendrzi a tandri tigyeleti rendszert az ebédlében, a folyosdkon, az udvaron és az
orakozi sziinetekben.



A tanoran kiviili tevékenységek szervezése: szakkordk, szabadidds, differencialt,

tanul6szobai foglalkozasok ellendrzése, feleldse.

e Az iskolai palyazatokért felelds.

e A hatékony és gyors informacidaramlas és munkavégzés érdekében folyamatosan
figyeli az elektronikus postdjat, a kozoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az
Oktatasi Hivatal altal mikodtetett kézponti informacios rendszereket, alrendszereket.

o A mérésekkel kapcsolatos teendok segitése (kompetencia 6., 8. és 10. évfolyamon, 1.
osztalyosok mérése DIFER, idegen nyelvi mérés, NETFIT)

e Koordinalja és ellendrzi a hataron tali tanulményi kirdnduldsokat, téborokat,

partneriskolaval kapcsolatot tart.

A vezetdi beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras a vezetdi megbizas hatalyba
1épésének napjatol a megbizas megsziinéséig érvényes.
Budapest, 2024. ...

foigazgato

A vezet6i beosztasra sz0l6 megbizashoz kapcsolddo feladatleiras egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirdsban foglaltakat megismertem tudomasul vettem ¢€s magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

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

Budapest, 2024. ...
feladattal megbizott kdoznevelési foglalkoztatott



VEZETOI BEOSZTASRA SZOLO MEGBIZASHOZ KAPCSOLODO

FELADATLEIRAS
Pedagdgus neve:
Beosztas: foigazgato-helyettes
Vezetdi megbizas ideje: 2024. januar 1-jétél 2024. augusztus 31-ig

Megbizasi és munkaltatéi jogkor gyakorloja:

a fenntart6 képviseletében a tankertileti igazgatd
A delegalt munkaltatéi jogkor gyakorldja:

féigazgato
Kozvetlen munkahelyi vezetéje: foigazgato
A pedagiogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény 73.§ (15) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd ...
iktatoszamu megbizasahoz kapcsolodoan, az intézményi SzMSz-ben foglaltakat figyelembe
véve a vezetdi beosztashoz kapcsolodo feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:
I. Altalanos adatok
A beosztas célja: Az igazgatd munkajanak tamogatasa, a nevel6-oktatd munka operativ
szervezesi, iranyitasi, ellendrzési feladatainak koordindldsa a vezetéi munkamegosztasban
rogzitett modon, az igazgatd kozvetlen munkatirsaként részvétel az intézményi stratégia
koncepcidjanak kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a célok megvaldsitdsdban és a
végrehajtas ellendrzésében, az igazgatd tavollétében az SzMSz-ben rogzitett helyettesitési
feladatok ellatasa.
Az intézmény fenntartdja és miikodtetoje: Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont
Munkavégzési helye:
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium (OM-azonosito: 035289)
1124 Budapest, Meredek utca 1.

Az intézmény szervezetében elfoglalt helye
A 7-9. évfolyam altalanos foigazgato-helyettese

Munkarendje: Kotetlen

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol

a hét utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig — tart.

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

munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

e Ugyeleti idejében koordindlja az iskola zavartalan miikodését.

Ugyelet: kedd, szerda, csiitortok, péntek délelétti tigyelet: 7:30-12:15-ig

o Helyettesitési (készenléti) napja: kedd.
Munkaideje: 40 ora/hét
A pedagogusok uj életpalyadjarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79. §
(4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesének a heti teljes
munkaidonek az Puétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
megtartand6 tandrain vagy foglalkozasain til, a vezetdi feladatok ellatasara szolgald idében
latja el a vezetdi beosztassal kapcsolatos feladatait.
Neveléssel-oktatdassal lekotott munkaidejében megtartando heti éraszama: 4 Ora
A pedagogusok uj életpdlyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolé 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tandrainak, foglalkozasainak
szdma az altala az intézményben tanitott tantdrgynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv
alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti 6raszamaval azonos, ha olyan tantargyat tanit,
amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszdma magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott
intézményre és vezetdre meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szama.



Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt helyettesitési
rendnek megfeleléen

Megbizassal jaro dijazas: A vezet6i megbizasra tekintettel kinevezésének modositasa,
valamint a Puérv. 102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizasi dij megallapitasa targyaban
intézkedni a Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatdja jogosult. A Puétv. 39.§
(3) bekezdése értelmében a vezetdi megbizassal jard6 megbizasi dijat a kinevezési okmanya
tartalmazza, mely a havi illetményével egyiitt keriil kifizetésre.

I1. A vezetdi beosztas tartalma

2.1. A foigazgato-helyettes kotelezettségei:

o a 7-9. évfolyam feleldse

2.2. Felelos:

e Felelosséggel tartozik az elektronikus napld, anyakonyvek pontos adminisztracioért,
elszamolasi nyilvantartasok ellendrzéséért.

e Felelds az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi segédeszkozokért. A
foglalkozasok alatt a tantermek rendeltetésszeri hasznalatat feliigyeli és az oftt
felmeriilt problémak megoldasa érdekében intézkedik. A fdigazgatd altalanos
helyettese.

2.3. Szakmai munka:

e Irdnyitja és ellendrzi a szakmai munkakozosségek koziil a magyar nyelv és irodalom,
torténelem, tarsadalmi és allampolgari ismeretek, filozofia, etika, drama és tanc,
mozgoképkultura és médiaismeret, testnevelés és sport munkajat.

e Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai és a gimnaziumi nevelés és oktatds 10j tervei
(tantervek) bevezetésének és korrekcidjanak tapasztalatait iskolankban, valamint a
fovarosi és orszagos tapasztalatokrol sz616 dokumentumokat és publikaciokat. Ezekrol
tajékoztatja az iskola vezetdségét €és a neveldtestiiletet.

e Iranyitja és ellenérzi az altalanos iskolai tanulok palyavalasztasat. Felelés a 8-0S

¢vfolyam beiskolazasanal.

FelelOs az iskola statisztikai kimutatdsainak elkészitésért.

Az altalanos iskolai és a gimnaziumi egészségiigyi ellatds megszervezése, 0sszefogasa.

Palyazatok elkészitése (szakiranyanak megfelelden).

A Pedagogiai program, SZMSZ ¢€s a szabalyzatok aktualizalasa.

A 9.-es évfolyam beiskolazasaért felelos. Megszervezi és lebonyolitja a nyilt napokat.

Ellendrzi a beiratkozast.

e Segiti az irdnyitdsa ald tartozd szakmai munkakozosségek pedagodgusainak
onértékelését, pedagdgiai-szakmai ellendrzését és mindsitését.

e Az OKTV megszervezéséért €s lebonyolitasaért felelds.

e Kapcsolatot tart az ELTE tanulmanyi osztalyaval, irdnyitja a hallgatok gyakorlatat,
megszervezi a vizsgatanitast.

o A Ko6z0sségi szolgalat megszervezésének feleldse.

e Fllendrzi a tanari tigyeleti rendszert az ebédldben, a folyosokon, az udvaron és az
orakozi sziinetekben.

e Segiti a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezémunkat.

e A tandran kiviili tevékenységek: szakkorok, szabadidds, differencidlt, tanuldszobai
foglalkozasok ellendrzése, segitése.

e A hatékony és gyors informaciddramlas és munkavégzeés érdekében folyamatosan
figyeli az elektronikus postdjat, a kdzoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az
Oktatasi Hivatal altal miikodtetett kézponti informacios rendszereket, alrendszereket.

e A tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezémunkak feleldse.

o A mérésekkel kapcsolatos teendok segitése (kompetencia 6., 8. és 10. évfolyamon, 1.
osztalyosok mérése DIFER, idegen nyelvi mérés, NETFIT)



A vezetO1 beosztasra sz6l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleirds a vezet6i megbizas hatalyba
1épésének napjatol a megbizas megszlinéséig érvényes.
Budapest, 2024. ...

féigazgatd

A vezetdi beosztasra sz0l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirasban foglaltakat megismertem tudomdsul vettem &és magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

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

Budapest, 2024. ...
feladattal megbizott kéznevelési foglalkoztatott



VEZETOI BEOSZTASRA SZOLO MEGBIZASHOZ KAPCSOLODO

FELADATLEIRAS
Pedagdgus neve:
Beosztas: foigazgato-helyettes
Vezetdi megbizas ideje: 2024. januar 1-jétoél 2026. augusztus 31-ig

Megbizasi és munkaltatéi jogkor gyakorldja:

a fenntart6 képviseletében a tankeriileti igazgato
A delegalt munkaltatéi jogkor gyakorldja:

féigazgato
Kozvetlen munkahelyi vezetéje: foigazgato
A pedagiégusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL térvény 73.§ (15) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése szerinti munkakor mellett vezeté beosztasra torténd ...
iktatoszamu megbizasahoz kapcsolodoan, az intézményi SzMSz-ben foglaltakat figyelembe
véve a vezetdi beosztashoz kapcsolodo feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:
I. Altalanos adatok
A beosztas célja: Az igazgatdé munkdjanak tdmogatasa, a neveld-oktatd6 munka operativ
szervezesi, iranyitasi, ellendrzési feladatainak koordindldsa a vezetéi munkamegosztasban
rogzitett modon, az igazgatd kozvetlen munkatarsaként részvétel az intézményi stratégia
koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a célok megvaldsitdsdban és a
végrehajtas ellendrzésében, az igazgatd tavollétében az SzMSz-ben rogzitett helyettesitési
feladatok ellatasa.
Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont
Munkavégzési helye:
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium (OM-azonosito: 035289)
1124 Budapest, Meredek utca 1.

Az intézmény szervezetében elfoglalt helye
Az 1-6. évfolyam altalanos foigazgato-helyettese

Munkarendje: Kotetlen
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utols6é munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig — tart.
A munkaidd-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.
e Ugyeleti idejében koordindlja az iskola zavartalan miikodését.
Ugyelet: kedd, szerda, csiitortok, péntek délutani tigyelet: 12:15-17:00-ig
e Helyettesitési (készenléti) napjai: hétfo és szerda.
Munkaideje: 40 ora/hét
A pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79. §
(4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesének a heti teljes
munkaidonek az Puétv. 2. melléklete Szerinti a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
megtartand6 tandrain vagy foglalkozasain tll, a vezetdi feladatok ellatasara szolgald iddben
latja el a vezetdi beosztassal kapcsolatos feladatait.
Neveléssel-oktatdassal lekotott munkaidejében megtartando heti éraszama: 4 Ora
A pedagogusok uj életpdlyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtdsarol szolé 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tandrainak, foglalkozasainak
szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv
alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti 6raszdmaval azonos, ha olyan tantargyat tanit,
amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszdma magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott
intézményre és vezetdre meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szama.
Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt helyettesitési
rendnek megfeleléen



Megbizassal jaro dijazas: A vezet6i megbizasra tekintettel kinevezésének modositasa,
valamint a Puétv. 102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizasi dij megallapitasa targyaban
intézkedni a K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatdja jogosult. A Puétv. 39.§
(3) bekezdése értelmében a vezetdi megbizassal jard6 megbizasi dijat a kinevezési okmanya
tartalmazza, mely a havi illetményével egyiitt keriil kifizetésre.

I1. A vezetdi beosztas tartalma

2.1. A foigazgato-helyettes kotelezettségei:
. az 1-6. évfolyam feleldse

2.2. Felelos:

e Felelosséggel tartozik az elektronikus napld, anyakonyvek pontos adminisztracioért,
elszamolasi nyilvantartasok ellendrzéséért.

e Felelds az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi segédeszkozokért. A
foglalkozasok alatt a tantermek rendeltetésszeri hasznalatat feliigyeli és az oftt
felmeriilt problémak megoldasa érdekében intézkedik. A fdigazgatd altalanos
helyettese.

2.3. Szakmai munka:

e Irdnyitja ¢és ellenérzi a szakmai munkak6zosségek koziil az alsos-, 0Oko
munkakozosség (foldrajz, biologia, kémia), fizika, matematika, informatika, technika,
¢letvitel és gyakorlat, és konyvtar munké;jat.

e Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai nevelés és oktatds 0j tervei (tantervek)
bevezetésének és korrekcigjanak tapasztalatait iskoldnkban, valamint a févarosi és
orszagos tapasztalatokrél szo6lo dokumentumokat és publikacidkat. Ezekrol
tajékoztatja az iskola vezetdségét €és a neveldtestiiletet.

e Segiti az irdnyitdsa ald tartozd szakmai munkakozosségek pedagogusainak
onértékelését, pedagdgiai-szakmai ellendrzését és mindsitését.

e Napkdzi és tanuloszoba ellendrzése.

e A Hazirend aktualizalasaért felelds.

e Az 1. osztalyos beiskolazasaért felelds. Megszervezi és lebonyolitja a nyilt napokat.
Ellendrzi a beiratkozast.

e A mérésekkel kapcsolatos teenddk irdnyitasa (kompetencia 6., 8. és 10. évfolyamon, 1.
osztalyosok mérése DIFER, idegen nyelvi mérés, NETFIT).

e Koordinalja ¢s ellendrzi a tanulmanyi kirandulasokat, tdborokat, partneriskolaval
kapcsolatot tart.

e Segiti és ellendrzi az iskolai tinnepélyek, miisorok ¢és kozds megmozdulasok
elokészitését és lebonyolitasat.

e Az OKTYV lebonyolitasaban segit.

o Felelds a honlap és a kozosségi oldal karbantartasaért.

e A gondnoksaggal, a miivészeti targyak vezetdivel és a didksag képviseldivel egylitt
gondoskodik az épiilet esztétikai képének kialakitasarol.

e Didkonkorméanyzat munk3gjat feliigyeli.

e Felel6s a tankonyvellatds megszervezeéséért.

e Szervezi ¢és ellendrzi a tandri iigyeleti rendszert az ebédlében, a folyosdkon, az
udvaron és az 6rakozi sziinetekben.

e Segiti a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezdmunkat.

e A tandran kiviili tevékenységek: szakkorok, szabadidds, differencialt, tanuldszobai
foglalkozasok ellendrzése, segitése.

e Paélyazatok elkészitése (szakiranydnak megfelelden).

e A hatékony és gyors informacidaramlas és munkavégzés érdekében folyamatosan
figyeli az elektronikus postajat, a kozoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az
Oktatasi Hivatal altal miikodtetett kézponti informacios rendszereket, alrendszereket.

e A OKO-iskola felelése.



A vezet6i beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras a vezet6i megbizas hatalyba
1épésének napjatol a megbizas megszlinéséig érvényes.
Budapest, 2024. ...

foigazgato

A vezet6i beosztasra sz0l6 megbizashoz kapcsolddo feladatleiras egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirasban foglaltakat megismertem tudomasul vettem ¢&s magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

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

Budapest, 2024. ...
feladattal megbizott koznevelési foglalkoztatott



Targy: Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara
MEGBIZOLEVEL
tanar munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének b) pontjaban, tovabba a 107. § (1)
bekezdésében, a 159. § (3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90.
§ (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltat6i jogkoromben eljarva hatarozott
1dore,
2024. januar 1-t6l 2024. augusztus 31-ig
megbizom Ont
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium
... osztalyaban
osztalyfonoki feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint osztalyfonoki feladatért jaré megbizési dijra jogosult az a pedagogus, aki
osztalyfonoki, kollégiumban csoportvezetdi, alapfoki miivészeti iskoldban tanszakvezetoi
feladatokat 14t el. A megbizasi dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza
alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfeleld also és felsd
hatarok kozott allapithatdo meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIL30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan az osztalyfonoki feladatért jard megbizasi dij a feladattal valdo megbizas
idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével
egylitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az iskola féigazgatdja megbizasat
irasban vissza nem vonja.

Tajékoztatom tovabba, hogy jelen osztalyfénoki feladatokkal torténd megbizas a Puétv-ben
meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra szolo, a munkaltato altal adott
egyoldali megbizas. A fenti megbizatasanak teljesitése sordn ebbdl adéddan nem sziikséges
az elvégzett feladatok irdsos dokumentdldsa, valamint a munkaltatd teljesitési igazolasanak
kiallitasa, illetve — a munkatdl vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos
csokkentése. A osztalyfonoki megbizas soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (V111.30.)
Korm. rendelet hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki megbizasanak mellékletében ... iktatészdmi munkakori leirdsanak
kiegészitéseként ismertetem Onnel az osztalyfonoki feladatait. Munkakori leirasat a

mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg modositom.

Budapest, 2024. ....

foigazgatod



a)

Az osztalyfondoki feladatokkal torténo megbizas melléklete:

Munkakori leiras Kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfénoki feladatokkalt

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfénoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfonoki munka — kozosségi
nevelés tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghataroz6 rendelkezései szerint kell
végeznie,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagodgiai, szervezési

b)

feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki-kozosségi nevelés tanmenetet készit, osztalyfonoki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok vezetésére: digitalis naplo, térzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmdnyi kirdnduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziil61 munkakdzosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkdonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal,

az osztalyozo értekezletet megelézden legaldbb 1 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas ¢€s szorgalom jegyére vonatkozoan,

gimnaziumban: részt vesz a koOzOsségi szolgdlat megszervezésében, a tanulok
tevékenységének kovetésében, dokumentalasaban és ellendrzésében,

elokésziti a sziilo1 értekezleteket, vezeti azt és arrol jelenléti ivet vezet,

részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatd miisoranak, ballagasanak, stb.
elokészitdo munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

gimndziumban: kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
segiti osztalya tanuldinak palyavalasztasat/felséfoku tanulményokra torténd jelentkezését,
falinjsag tartalmanak karbantartasara,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanulok, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzéasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo16 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuldit érintdéen ellendrzi a digitalis
napld osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a
teriiletért felelds féigazgato-helyettesnek,

! Az iskola Pedagogiai programjéban foglaltakkal 6sszhangban



c)
d)

a digitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart osztalyzat jelentésen nem tér-e el az érdemjegyek atlagatdl a
tanulo karara,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, eleget tesz az értesitési
kotelezettségnek, nyolc napon beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

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

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint, hazirendre is figyelemmel eleget tesz a tanuldi
hidnyzassal kapcsolatos értesitési kitelezettségeinek.

kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan, titoktartds elve mentén kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciokat, kiilondsen a szakértdi véleményeket, orvosi szakvéleményeket,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgato-helyettesnek vagy a
foigazgatonak.

Budapest, 2024. .....

foigazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Budapest, 2024. ....

koznevelési foglalkoztatott



Targy: Megbizas munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

tanar munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok 11 életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének c) pontjaban, tovabba a 107. § (1)
bekezdésében, a 159. § (3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 90.
§ (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott
1d0re,
2024. januar 1-t6l 2026. augusztus 31-ig
megbizom Ont
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium
... munkako6zosségében
munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.
T4ajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozosség-vezetdi feladatért jar6 megbizasi dijra jogosult az a
pedagbgus, aki intézményi munkakozosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi vagy
intézmények kozotti munkakdzosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi feladatokat
lat el. A megbizasi dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) pontja alapjan a
mindenkor érvényes gyakornoki illetmény (alap) 3-6%-nak megfeleld also és felsd hatarok
kozott allapithatdo meg.
Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a munkakozosség-vezetdi feladat ellatasaért jaro megbizasi dij a
feladattal vald6 megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi
dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az
intézmény fdigazgatdja a megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizéds irdsos
visszavonasara nem kertilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag
idOtartamara is jar.
Tajékoztatom tovabba, hogy jelen munkakozdsség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas a
Paétv-ben meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra szolo, a munkaltato altal
adott egyoldalt megbizas. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem
is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adoddan nem sziikséges az
elvégzett feladatok irdsos dokumentédldsa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak
kiallitasa, illetve — a munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos
csokkentése. A munkakozosség-vezetdi megbizas sordn kizardlag a Puétv. és a 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos el6irasait kell alkalmazni.
Jelen munkakodzOsség-vezetdi megbizadsanak mellékletében ... iktatd szamd munkakori
leirasanak kiegészitéseként ismertetem onnel a munkakozosség-vezetdi feladatait. Munkakori
leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illet6leg modositom.

Budapest, 2024. ....

féigazgato



A munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténdé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetéi feladatokkal?

a) altalanos vezetdi és koordinacids feladatai

felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzosség szdmara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, félévente beszamoloit,
minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozdsségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el0készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban attekinti a munkakozosség tagjainak tanmenet szerinti haladéasat,
a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi a féigazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakdzosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

a féigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkak6zdsség
tagjainak.

b) pedagogustarsait timogaté szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartoz6 gyakornok mentordnak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységeét,
feleldsséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajdhoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsaért, a jelentkezd
problémdk azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

eldkésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztdsban a kulcsfeladatokkal
megbizando szaktanarok személyére,

a munkakdzosség tagjainak 25%-nal évi 1 alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,
ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a féigazgatonak,

az érettségi vizsga eldkészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szobeli vizsgara
elokészitett eszkozoket.

c) kiilonleges felelossége

felelds pedagdgustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési €s oralatogatasi tapasztalatokat,
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e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési féigazgato-helyettesnek vagy a foigazgatonak.

Budapest, 2024. .....

foigazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Budapest, 2024. ....

koznevelési foglalkoztatott



Targy: Megbizas tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

tanar munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti k6znevelésrél szol6 szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott iddre,

2024. januar 1-t6l 2024. augusztus 31-ig
megbizom Ont
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnaziumban
a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének — diakonkormanyzat —
segitésével osszefiiggo feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy pedagogusok 1 éEletpalydjardl szold 2023. évi LIL torvény (a

tovabbiakban: Paétv.) 102. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok

ellatasat heti 1 ora id6tartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem
el. Feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e az intézményi didkonkormanyzatot segitésével Osszefiiggd feladatokra sz0616
megbizatasdnak hatdrozott idOtartamat a fOigazgatd 4altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

e a megbizds a megbizdsban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik, ettdl
eltéréen az intézmény fOigazgatdjanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténd
megbizas visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizasanak mellékletében a ... iktatdbszami munkakori leirasanak kiegészitéseként

ismertetem oOnnel a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili didkonkormanyzat

segitésével Osszefiiggd feladatait. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai
nappal kiegészitem/ modositom.

Budapest, 2024. ....

féigazgato



Az intézményi didkonkormdnyzat segitésével dsszefiiggo feladatokkal torténo megbizas
melléklete:

Munkakori leiras Kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
az intézményi diakonkormanyzat segitésével osszefiiggé feladatokkal®

d) Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

Legfontosabb feladata az iskolai diakonkormanyzat miikodésének, a demokratikus

iskolai  kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili

érvényesiilésének tamogatasa, a tanulok onszervezodésének segitése.

Az intézmény kibdvitett vezetdségi ilésein tanacskozasi joggal részt vehet.

Ebben a tevékenységében:

— részt vesz a didkonkormanyzat {ilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon és
mértékben vesz részt a munkaban;

— részt vesz a didkdnkormanyzat szervezeti ¢s muikodési szabdlyzatdnak és éves
programjanak elkészitésében;

— ¢évente két alkalommal az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségével kozodsen
beszadmolot készit a didkonkormanyzat miikodésérdl;

— szervezi €és iranyitja a didkonkormdnyzat éves rendes didkkozgytilését és a

tiszt0jitd valasztasokat;

részt vesz a diakforumok, iskolagyiilések szervezésében;

a didkonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai

segitséget nyujt a k6zos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az

értékelésben;

— kozremiikodik a jogszabaly altal az iskolai didkonkormanyzatnak biztositott egy

tanitas nélkiili munkanap programjanak 6sszeallitdsaban;

biztositja a didkonkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését,

eldsegiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését;

személyesen vagy kollégdk bevonasaval Dbiztositta a felligyeletet a

didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

segiti a diakonkormanyzat képviseldinek a felkésziilését az iilésekre, forumokra;

figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabélyokat;

segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a

neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast;

kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel;

a didkonkorményzat véleményezési joganak gyakorlasa eldtt gondoskodik arrdl,

hogy a diakonkormanyzat vezetGsége megismerje az intézményi szabalyozo

dokumentumokat;

— segiti és feliigyeli a didkonkormanyzat altal gondozott intézményi faliujsagot és
honlapoldalt;

— tamogatja a Tankeriileti Didktanadcs munkdjaban valo iskolai didkonkormanyzati
részvételt, feladatvallalast

Ll

!

il

1l

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel a féigazgatd vagy
féigazgato-helyettese megbizza.
e) kiilonleges felelossége

a tanulok onszervezddésének felelds feliigyelete
a tanulok nevelési célu vezetése, tAmogatasa
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Budapest, 2024. .....

féigazgatd

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Budapest, 2024. ....

koznevelési foglalkoztatott



Sashegyi Arany Jdnos Altalanos Iskola és
Gimnazium
OM: 035289

1124 Budapest, Meredek utca 1.
Tel.: 319-3378, 319-3379, 319-3380

Web: www.aranyj.hu E-mail: aranyj12ker@gmail.com

Munkakori leiras
Iskolatitkar

Munkavallalé neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a .... iktatdszamu kinevezéséhez kapcsoloddoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:
Munkakor pontos megnevezése:
Iskolatitkar FEOR szama: 3910
Munkakor célja:
Az intézmény pedagogusaival, alkalmazottaival és tanuldival kapcsolatos adminisztracios feladatainak
ellatasa, az intézményi tligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, alapvetd tajékoztatasi és
protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
érettségi
Munkavégzés pontos helye:
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola 4s Gimnazium
1124 Budapest, Meredek u. 1.
A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6z¢ép-Budai Tankeriileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatoi jogok gyakorldja:
A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatoja
Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétfétdl péntekig tart. A munkaidd-beosztasa
egyenld, napi 8 Ords.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 ora teljes munkaidés
Beosztas szerinti napi munkaideje:
Beosztas szerinti napi munkaideje: hétfotdl csiitortokig 07:30-16:00 (20 perc munkakozi sziinettel),
pénteken 7:30-15:10 (20 perc munkakozi sziinettel)
Napi munka idejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
Szervezetben betoltott helye:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd foglalkoztatott
Helyettesités rendje:
Azonos munkakdrt betdltd foglalkoztatottat helyettesiti.
Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

a. A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

b. Az alkalmazotti k6z6sség tagjaként a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint

latja el feladatat.
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Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

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

Intézményi tigyiratok elkészitése, kezelése, iktatdsa, sokszorositdsa, postazasa, irattarozasa,
betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Hataridds feladatok szdmontartasa.

A beérkez6 posta féigazgato altal torténd aldirattatasa utani iktatas.

A kozvetlen fOigazgatdi hataskorbe tartozd dolgozok vonatkozdsaban a munkaiigyi
adminisztracié (jelenlét, eltdvozas, betegallomany, szabadsag-nyilvantartas).

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Belépd dolgozok személyi nyilvantartasba vétele, végzettséget, szakképesitést és egyéb- a
kinevezéshez, alkalmazéshoz sziikséges- okiratok masolatainak beszerzése, adatszolgaltatas a
Magyar Allamkincstarnak.

A rendes-, a tanulmanyi-, a vizsga-, a betegszabadsagok igénybevételének naprakész
nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas elvégzése a Magyar Allamkincstar felé.

. Az intézmény informaciofogadasi képességének folyamatos fenntartasa. (e-mail)

A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmanak tovabbitasa

Allashirdetésekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa, az ezzel kapcsolatban
keletkezett anyagok kezelése

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogosité igazolvanyokkal, pedagdgus igazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és kiadasi feladatokat €¢s adminisztraciot.

Ellatja a didkigazolvanyokkal, pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
Koézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért. Az foigazgatd utasitasara
bizonyitvany-masodlatot készit.

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

Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti €s mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre a foigazgatotol utasitast kap.

A tanulok kiilonféle napi ligyeinek intézése. Intézi a tanulok adminisztracids jellegii ligyeit.

. Nevelovaltozas esetén kozremiikodik a leltar szerinti atadas feladataiban.

Ko6zremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Koézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban. (Fenntartdi vonatkozasban.)
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikoddteti. (Tankeriilet, Magyar
Allamkincstar irAnyaban)

. Az féigazgatd megbizasabol az intézmény ligyviteli munkajanak lebonyolitdsa, szervezése
bb.
CC.

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

Felelés a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) elektronikus adatnyilvantartasaiért,
adatszolgaltatasaiért, ennek érdekében folyamatosan egyezteti a tanulok adatait a sziilokkel és
osztalyfénokokkel, a pedagogusokkal..

Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos
teenddket, adatszolgaltatasokat, a statisztikai adatszolgaltatasokat, a kozépfoku beiskolazassal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat, a pedagodgusigazolvannyal kapcsolatos {ligyintézést, az
elektronikus iktatast, a Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.
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Intézi az intézmény elektronikus és papiralapt levelezését, jogosult az fOigazgatd és az
intézmény nevére érkezett kiilldemények felbontéasara.

Gondoskodik az érkez6 ¢és tavozo tanuldok iratainak postai tton vald atkérésérél és
megkiildésérol.

Szerkeszti, 6sszedllitja, iktatja, tovabbitja a hivatali iratokat, szallitasi szerzddéseket készit eld.
Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok
figyelembe vételével.

Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

kk. Nyomtatvanyt, irodaszert, egyéb anyagokat rendel.

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

mm. Részt vesz az iskolai selejtezésekben, leltarozasban. Orzi a tanulok személyi anyagat,

nn.

intézi esedékes szakértdi vizsgalatukat, biztositja az ezzel kapcsolatos iratanyagok biztonsagos
tarolasat, nyomon koveti a kontrollvizsgalatok esedékességét, 6sszeallitja minden év junius 30-
ig a kovetkezo tanévben kontrollkoteles tanulok névsorat tanulasi képességet vizsgalod szakértodi
bizottsagonként, gondoskodik postazasukrol. Orzi és aktualizalja az intézményi alkalmazottak
személyi iratanyagat, elokésziti az 1j dolgozok felvételét.

Nyilvantartdst vezet a szigoru szamadasi tanligyi nyomtatvanyokrol. (torzslapok,
bizonyitvanyok, stb.)

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a.

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

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

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

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

A pedagogusok 1) életpalydjarol szoldo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre a féigazgatotol
vagy foigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

Felelosségi kor:

a.

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett eszkozokert.
Munkavégzése soran iroddja rendeltetésszerli hasznalatat feliigyeli és az ott felmeriilt
problémak megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik. Az allandd Orizetben, illetve kizarolagos
hasznalatban 1év6, visszaszolgéltatési, illetve elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel0sséggel tartozik.

Felel6sségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo felel0sségre vonhatd a pedagogusok 1j
¢életpalydjarol szo6lo 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.



Egyebek:

a. Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

b. A jogszabalyoknak megfeleld6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak atadni.

c. Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a foigazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan Iép hatalyba és a
munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.
Patko Lajos
féigazgatod

A munkakori leirdas egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

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

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa alapjan
megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott munkaltatoi
szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabdly, valamint a kinevezési
okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024.
koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1. koznevelési foglalkoztatott
2. irattar



Munkakori leiras
Laborans

Munkavallalé neve:

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

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a .... iktatdszamu kinevezéséhez kapcsoloddéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

Munkakor pontos megnevezése:

laborans FEOR szam: 3139

Munkakor célja:

Felel6s a kémia, fizika szertarban és az oktatasi szaktermekben elvégzett laboransi munkakért.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

érettségi

Munkavégzés pontos helye:

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola 4s Gimnazium

1124 Budapest, Meredek u. 1.

A munkaltato6 neve, székhelye:

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

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatoja

Munkarendje:

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tdl péntekig tart. A munkaidé-beosztasa
egyenld, napi 8 Ords.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra teljes munkaidds

Beosztas szerinti napi munkaideje: hétfotol csiitortokig 07:15-16:00 (20 perc munkakozi sziinettel),
pénteken 7:00-13:40 (20 perc munkakdozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben betoltott helye:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd foglalkoztatott
Szervezetben betoltott helye:

Az intézmény tagja

Felettese: A foigazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes

Helyettesités rendje:

Laborans helyettesitheti.

Laboranst helyettesithet.

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
a. atandri és tanuldi kisérletek elokészitése a szaktanar itmutatdsa alapjan, a felhasznalt eszk6zok
elmosogatasa, elrakdsa,
b. részt vesz a szaktanarral egyiitt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek gyakorlati
elékészitésében, €s a tandran kiviili foglalkozasok igényeinek kiszolgaladsaban,
szertarak rendben tartasa (szekrények, eszk6zdk),
szertarak leltarozasa, leltarfeleldsség,
szertarak fejlesztése (eszk6zok, vegyszerek, ismerethordozok, megrendelése, beszerzése),
eldirasok (méregszekrények) betartasa,
az audiovizualis eszk6zok kezelése,
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a tandri adminisztracio segitése,

szemléltetd anyagok készitése, igény szerint,

a kisérleteknél felhasznalt anyagok beszerzése, megvasarlésa,

koteles megismerni és alkalmazni a munkakoréhez kapcsolddd jogszabalyokat és egyéb
szabalyozasi eljarasokat,

szabalytalansag észlelése esetén azonnal koteles szolni az igazgatonak.

koteles megismerni és alkalmazni a munkakoréhez kapcsolddd jogszabalyokat és egyéb
szabalyozasi eljarasokat,

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a.

d.

e.

Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes adatokat
¢s egyéb informéciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozé szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

A pedagégusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Kételes elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo6 egyéb feladatot, melyre a féigazgatdtol
vagy foigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

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

Felelosségi kor:

d.

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd6 — tanév elején atvett oktatasi
segédeszkozokért. A foglalkozasok alatt a terem rendeltetésszerii haszndlatat feliigyeli és az ott
felmeriilt problémak megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik. Az dallandé Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1év6, visszaszolgéltatési, illetve elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Felel6sségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo feleldsségre vonhatd a pedagdgusok 1j
életpalydjarol szo6lo 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

Egyebek:

d. Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és
egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

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

f. Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a foigazgaton

keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

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



Munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens

Munkavallalé neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a .... iktatdszamu kinevezéséhez kapcsoloddéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:
Munkakor pontos megnevezése:
Pedagodgiai asszisztens FEOR szam: 3410
Munkakor célja:
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulocsoporttal valo foglalkozast latja el
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
érettségi
Munkavégzés pontos helye:
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola 4s Gimnazium
1124 Budapest, Meredek u. 1.
A munkaltato6 neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatoi jogok gyakorldja:
A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatoja
Munkarendje:
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig — tart.
A munkaidd-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra
A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanuldcsoportban ellatando feladatok
ellatasaval tolteni.
Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
Beosztas szerinti napi munkaideje:
Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:00-15:20 (20 perc munkakozi sziinettel)
Szervezetben betoltott helye:
Nevel6-oktatd munkat kdzvetlentil segitd munkakort tolt be.
Felettese: a foigazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
Helyettesités rendje:
Azonos munkakort betoltd foglalkoztatottat helyettesiti.
Munkakorébe tartozé kotelezo feladatok:
a. avonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa
b. felséfoku végzettség esetén: A neveld testiilet tagjaként a pedagdgiai programban és a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat. Gyakorolja a
neveldtestiileti jogokat és kotelezettségeket.
c. fels6foku végzettség hidnyaban: Az alkalmazotti kozdsség tagjaként a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat.
d. akijelolt osztalyok feliigyelete, gondozasa, kisérése a beosztas szerint,
e. egylttmikodik a pedagogusokkal a tanorakon, az altalanos oktat6-neveld munkéban,
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V.

W.

X.

részt vesz a tanitasi, egy¢b ordkon, a gondjaira bizott gyermeket a pedagégus iranyitasaval,
utmutatasa alapjan segiti, tdmogatja, hogy feladataikat megfeleléen tudjak elvégezni, egylitt
tudjanak az osztéllyal haladni

rendszeresen tdjékoztatja a pedagoégusoka a gondjaira bizott tanulok magatartasarol,
fejlédésérol, nehézségeirdl

alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgalatra, tanulmanyi sétakra, kirandulasokra, programokra
kiséri,

egyeztet a pedagogusokkal, segiti a pedagogusokat az orajukra valo felkésziilésben, elokésziti
¢s elpakolja a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket

felligyeletet biztosit, amennyiben a szakszerii helyettesités nem megoldhaté

segiti az intézményben folyd pedagodgiai munkat

segit a gazdasagi feladatok ellatasaban a gazdasagi feladatok végz6 személynek

. segit a személyligyi feladatok ellatdsdban az iskolatitkdrnak

ellatja a szamara eldirt tigyeleti feladatokat, a szlinetekben iigyel a folyosoéi rendre, a mosdok
rendeltetésszeri hasznalatara, a helyes higiénias szokasok betartasara,

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

gondoskodik a gyermekek testi €s erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérodl, ovja a
fiatalok jogait, emberi méltésagukat,

felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét.

orvosi eldirasoknak megfeleléen gyogyszert ad be, orvosi ellatdst nem igénylo sebeket,
sériiléseket 1at el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg méasokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
feladatait koteles a tdle elvarhatd legnagyobb koriiltekintéssel, pontosan, igényesen és idére
elvégezni.

gondjaira bizott gyermeknek koteles az egyenl6 és kiilonleges banasmodot biztositani
megfeleld empétiadval és tiirelemmel viseltessen a tanulokkal szemben

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

f.

J-

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €s egyé€b informdaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

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

A pedagégusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre a féigazgatotol
vagy foigazgato-helyettestodl utasitast kap.

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

Szaktargyanak megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

a.
b.

a tanulok tuddsanak folyamatos fejlesztése
a munkakozosség altal az éves munkatervben meghatarozott feladatok teljesitésének,
munkakdzdsségi programok megszervezésének, lebonyolitasdnak segitése



Felelosségi kor:

g.

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megorzéséért.

. Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezé — tanév elején atvett oktatasi

segédeszkozokért. A foglalkozasok alatt a terem rendeltetésszer(i hasznalatat feliigyeli és az ott
felmeriilt problémak megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott felelosség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik. Az 4allandé Orizetben, illetve kizarolagos
hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Felelosségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo feleldsségre vonhaté a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

Egyebek:

g.
h.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a foigazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgéalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak atadni.

Tovabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a foigazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

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



Munkakaori leiras
Rendszergazda

Munkavallalé neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
A pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
a .... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az aldbbiak szerint hatarozom
meg:
Munkakor pontos megnevezése:
rendszergazda FEOR szam: 2152
Munkakor célja:
Felel6s az intézményben folyo rendszergazdai munkékért.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
érettségi
Munkavégzés pontos helye:
Sashegyi Arany Janos Altaldnos Iskola 4s Gimnazium
1124 Budapest, Meredek u. 1.
A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankertiileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatéi jogok gyakorldja:
A tankeriilet igazgatoja, illetve az intézmény féigazgatdja
Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tdl péntekig tart. A munkaidd-beosztisa
egyenld, napi 8 6Oras.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra teljes munkaidds
Beosztas szerinti napi munkaideje: hétfotdl csiitortokig 07:30-16:00 (20 perc munkakozi sziinettel),
pénteken 7:30-15:10 (20 perc munkakozi sziinettel)
Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.
Szervezetben betoltott helye:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd foglalkoztatott
Szervezetben betoltott helye:
Az intézmény tagja
Felettese: A foigazgatd, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
Helyettesités rendje:
Rendszergazda helyettesitheti.
Rendszergazda helyettesithet.
Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
a. biztositja az iskola milkddése szempontjabdl fontos informatikai rendszerek elérését, a
levelezdszerver folyamatos, zavartalan miikodését
b. feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran karbantartja
az iskola hivatalos weboldalat, a megjelend informaciokat aktualizalja az érintett kollégak altal
nyUjtott anyagok alapjan
C. segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkak6zosségei részére
eldre egyeztetett eljaras szerint sziiri az elérhetd tartalmakat
e. kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara

o



S@

r.

az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsdgi adatmentést végez

az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol
megszervezi a meghibasodott késziilékek 0sszegytijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi
szervizbe kiildéstiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, 1jbol kiadja
kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat

kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, az iskoldhoz kapcsolodd informatikai rendszerek
iizemeltetdivel

sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését és az iskola
oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan az érintettekkel egyeztetve kialakitja és
elOterjeszti a fejlesztési koncepciokat, javaslatot tesz 0j szamitastechnikai beszerzésekre
nyilvantartja a hozza rendelt informatikai és audiovizuadlis eszkozoket, biztositja azok atadas-
atvételét az iskolavezetéssel egyeztetett formaban

. biztositja, eldsegiti a kiadott audiovizualis eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
beiizemelésénél kezelési utmutatast ad. Biztositja az eszk6zok, ismerethordozok
vagyonvédelmét

leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

. javaslatot tesz a selejtezésre

0
p.
q

statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat
az iskola informatikai szabalyzatait karbantartja, aktualizalja
iskolai rendezvények technikai hatterének biztositasa

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

K.

0.

Titoktartasi kotelezettség: Munkéjat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes adatokat
¢s egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait és a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

. A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott

teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre a féigazgatotol
vagy foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

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

Felelosségi kor:

J-

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi
segédeszkozokért. A foglalkozasok alatt a terem rendeltetésszerti hasznalatat feliigyeli és az ott
felmeriilt problémak megoldéasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik. Az allandd Orizetben, illetve kizarolagos
hasznalatban 1év6, visszaszolgéltatési, illetve elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Felel6sségre vonhato:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo felel0sségre vonhatd a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szo6lo 2023. évi LII. torvény 72.§-ban meghatdrozottak szerint, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl ered6 kotelezettségét vétkesen megszegi.



Egyebek:

J. Személyes adataiban torténé valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

k. A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak atadni.

I. Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a fdigazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan Iép hatalyba és a
munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.



MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakort betolto neve:

2. Munkakor megnevezése:

Miszaki és kisegité munkakor - karbantartd

3. Munkakor célja:

A kdznevelés intézmény épiiletének, teljes teriiletének
megfeleld miiszaki allapota biztositasa, karbantartasa.

4. Munkakor betoltésére
jogosité végzettség,
szakképzettség megnevezése:

nincs képesitési feltétel

1. Munkavégzési hely:

Elsédleges ¢és altalanos munkavégzési helye a I1.2.
pontban jeldlt koznevelési intézmény székhelye,
azonban szilikség esetén, elore jelzett modon a Kozép-

Budai Tankeriileti Koézpont egyéb intézményei,
feladatellatdsi helyei is munkavégzési helyének
mindsiilnek.

altalanos
hely

2. [Elsoédleges és
munkavégzési
megnevezése és cime:

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium
1124 Budapest, Meredek utca 1.

3. Munkaltatd neve és
székhelye:

Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, Fo6 utca 80.

4. Munkaltatoi
gyakorldja:

jogkor

A munkaszerz6dés megkdtésével, a munkaviszony

megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat a

Ko6zép-Budai Tankertiileti Kozpont vezetdje gyakorolja.

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja az elsédleges és

altalanos munkavégzési hely (koznevelési intézmény)

féigazgatoja, az alabbi kivételekkel:

e A munkavégzés helyét, valamint a munkaidd
koznevelési intézmények kozotti megosztasat a
szlikségesség alapjan a valtozd6 munkavégzési
helyek kozott a Kozép-Budai Tankertileti Kézpont
tankeriileti igazgatdja jogosult meghatarozni a
Ko6zép-Budai  Tankeriileti Kozpont  kijelolt
miiszaki tigyintézdjén keresztiil.

o Az elsddleges ¢€s altalanos munkavégzési helytdl
eltérd munkavégzés esetén az eltérd munkaveégzés
id6tartama alatt az egyéb munkaltatdi jogokat
(ideértve az utasitds és irdnyitds jogat) az adott
intézmény vezetdje gyakorolja.

5. Felettese:

A f8igazgato.

6. Utasitasadasra jogosult:

A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont Miiszaki

Osztalyanak vezetdje, kijeldlt ligyintézdje

1. Munkaidé, munkarend:

Teljes munkaideje: heti 40 oOra.
Beosztas szerinti napi munkaideje:

A munkaid6é-beosztas alapesetben az intézmény nyitvatartasahoz igazoddan napi
8 oras (egyenld), de indokolt esetében ettdl eltérd lehet.

A napi munkaidd kezdete és vége — 20 perc munkakozi sziinet idOtartamat is
figyelembe véve — hétfot6l-péntekig 07.00-15.20 ora.




A munkakozi sziinet kiadasnak napkozbeni idépontjardl a féigazgatd jogosult
donteni.

Munkarend:

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaidd a hét mindenkori elsd
munkanapjatdl a hét utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esteében hétf6tol
péntekig — tart.

1. Felelosségi kor:

Felelosséggel tartozik a feladatkorébe tartozo, vagy ahhoz kapcsolodd munkdk

hataridében torténd elvégzéséért.

Felelosséggel tartozik a feladatkorébe tartozo nyilvantartdsok (lizemeltetési naplo,

gépnaplo, biztonsagi vilagitas ellendrzés stb.) vezetéséért, aktualizalasaért.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszk6zok vonatkozéasaban, ezen beliil is:

e a haszndlataban 1év6 eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetésszert, a
gépkonyvek eldirasai szerinti miikddtetéseéért;

= az atvett anyagok, szerszamok, gépek szakszerii és biztonsagos tarolasaért,
gazdasagos felhaszndldsaért, utokezeléséért, karbantartasaért.

Felelosséggel tartozik a rabizott karbantartasi elldtmany intézményi célu

felhasznalasaért és annak pontos elszamolasaért.

2. Kotelezettségi kor:

Koteles a munkarend altal eldirt idopontban a munkahelyén munkara képes és
megfeleld szellemi, fizikai allapotban, bodult tudatallapottdl mentesen megjelenni,
munkaiddn beliil munkat végezni.

Koteles a munka kezdetét és befejezését jelenléti iven szabalyosan és a valos allapot
szerint vezetni.

Koteles akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd idtartamat haladéktalanul, de
legkésobb a munkakezdés idopontjat megeldzéen 15 perccel kordbban jelenteni
kozvetlen felettesének.

Koteles a vonatkozo torvényekben, rendeletekben, utasitasokban és szabalyzatokban,
valamint a hazirendben eldirtakat betartani, a részére munkakori kotelezettségként
kijelolt vagy esetenként meghatdrozott feladatokat, utasitdsokat az intézmény
célkitlizéseinek megfeleléen, a legjobb tudésa szerint, gondosan, pontosan, kelld
intenzitassal elvégezni. Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszerlien, a
takarékossag és a balesetmegeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

Koteles az intézményt latogatok irdnyaban fegyelmezett magatartast tandsitani.

Ha az elvégzendd feladat indokoltta teszi, a Kozép-Budai Tankeriileti Kozponttal
szerzO6déses vagy egyéb partneri viszonyban 4allo, a tankeriileti igazgatd Altal
jovahagyott belépési vagy tartozkodasi engedéllyel rendelkezd vallalkozok, szallitok,
szolgaltatok és kivitelezOk iranyaba segitokész magatartdst mutat és a megfeleld
informaciokat, ismereteket atadja.

Megrendelés leaddsdra és munkalap aldirdsdra nem jogosult.

3. Feladatkor

Az intézmény ¢épiiletének ¢és udvardnak bejardsa, allagellenérzés, hibafeltaras
elvégzése.

Az épiiletben talalhato villamossagi, gépészeti, gyengedramu, biztonsagi rendszerek és
berendezések mitkddeésének ellendrzése.

A sziikséges javitasi munkdk elvégzése az intézmény egész teriiletén.

A vilagitotestek miikodésének, rogzitésének ellendrzése, kiégett, elhasznalodott
fényforrasok cseréje.




A nyilaszarok (kapuk, ajtok, ablakok) nyithatéosdganak ¢és zarhatdsadganak,

sériilésmentességének ellendrzése és lehetéség szerinti javitasa.

e Zarak, lakatok, kilincsek miikddésének ellendrzése, lehetdség szerinti javitasa, cseréje.

e Duguléasok esetén annak megsziintetésére iranyuld 1€pések megtétele a lehetdségekhez
mérten (pl. vegyszeres kezelés, pumpalas, csotisztitds, nagynyomast atmosas).

e Az eresz- és csatornarendszer tisztitdsa, sziikség szerinti javitasa a lehetéségekhez
mérten.

o Kiils6 szakember munkajat igényld hibak jelzése a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
felé a https://uzemeltetes.kozepbudaitk.hu/ oldalon és a hiba jellegétdl, siirgdsségétol,
veszélyességétol fliggden az illetékes miiszaki ligyintézonek telefonon is.

o Balesetveszélyes helyzetek kialakulasanak megeldzése, gondoskodas a balesetveszélyt
jelentd problémak elharitasarol és a balesetveszélyes eszkozok, targyak javitasarol,
karbantartasarol. Sziikség esetén ezek jelzése az intézményvezetonek és a Kozép-Budali
Tankeriileti Kozpont kijelolt miiszaki tigyintézdjének. Vihar, rendkiviili iddjarasi
esemény altal okozott karok esetén a veszélytelenités azonnali megkezdése.

e A kommunalis és szelektiv hulladéktarold edények idoben torténd kihelyezése, iirités
utani visszahelyezése.

e Az utcai és belsd jardak, térburkolatok, sportburkolatok, jatszoterek burkolatainak
tisztan tartdsa, a kerti, kiiltéri szemétgytijtok iiritése.

e Az intézmény teriiletén és koriilotte a ho eltakaritdsa, kiiltéri jarofeliiletek
sikossagmentesitése.

e Sporteszkdzok, udvari jatszoeszkozok, padok, kerti butorok, kerités javitasa,
karbantartésa

o A zoldfeliilet folyamatos gondozasa (fiinyiras, sdvényvagas, gyommentesités, bokrok,
cserjék, fak metszése, lehullott levelek eltakaritdasa, széraz és meleg iddszakban
locsolas).

o Kozmivek mérdorainak leolvasasa, dokumentalasa fotdval és tovabbitasa a Kozép-

Budai Tankeriileti Kozpont altal kijelolt személy felé.

ZARADEK:
A munkakdri leirds a munkaviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba és a munkakor modositasaig,
illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Budapest, 2024.
foigazgato

A jelen munkakori leirast attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, az abban foglaltakat elfogadom,
magamra nézve kotelezOnek ismerem el, és a mai napon egy eredeti példanyt atvettem.

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

A jelen munkakdri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény, a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirasai az irdnyadoak.

Budapest, 2024.

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakort betolto neve:

2. Munkakor megnevezése: Gazdasagi dolgozo
FEOR: 3910
koznevelési dolgozd
3. Munkakor célja: adminisztracios feladatok
4. Munkakor betoltésére érettségi

jogosité végzettség,
szakképzettség megnevezése:

1. Munkavégzési hely: Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium

1124 Budapest, Meredek utca 1.

2.  Munkaltat6 neve és | Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont

székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

3. Munkaltatoi jogkor | A munkaszerz6dés megkdtésével, a munkaviszony

gyakorldja: megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat a
Ko6zép-Budai Tankertiileti Kézpont vezetdje gyakorolja.
Egyéb munkaltatédi jogkor gyakorldja az elsédleges és
altalanos munkavégzési hely (kdznevelési intézmény)
foigazgatoja,

4. Felettese: A f6igazgato.

5. Utasitasadasra jogosult: A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont  kijeldlt

ligyintézdje

Munkaidé, munkarend:

Teljes munkaideje: heti 40 ora.

Beosztas szerinti napi munkaideje:
A munkaid6é-beosztas alapesetben az intézmény nyitvatartasahoz igazoddan napi
8 oras (egyenld), de indokolt esetében ettdl eltérd lehet.
A napi munkaidd kezdete és vége — 20 perc munkakozi sziinet idOtartamat is
figyelembe véve — hétfotol-csiitortokig 07.15-16 oraig, pénteken 7-13:40 percig.
A munkakozi sziinet kiaddsnak napkozbeni id6pontjardl a féigazgatd jogosult
donteni.
Munkarend:
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaidé a hét mindenkori elsd
munkanapjatol a hét utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétftdl
péntekig — tart.

Feladatkor

>

>
>

VV VY

Altalanos adminisztracios feladatok ellatdsa, a KRETA programban a gazdasagi
ligyintézéssel, tanuloi adatokkal kapcsolatos programok hasznélata,

Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében,

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd
betartasat. Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az
elektronikus leveleket. Kezeli az {ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat (Poseidon).
Nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzodéseket,

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat. Intézi a tanulok adminisztracios
jellegti tigyeit, hatarozatokat ir a tanuldkat érint6 dontésekrol,

Jegyz6konyvek vezetése,

Orarend, tantargyfelosztas, statisztikak masolasa,




» A tanulok nyilvantartasaval kapcsolatos adatszolgaltatasok hataridore torténd
elkészitése: statisztikak, TAJ-jelentés,

» A tanul6 nyilvantartast érint6 kiilonb6z6 adatbazisok: KIR, KRETA, KOZFELVIR,
DIAKIGAZOLVANY, MENZA, elektronikus naplé kezelése, folyamatos frissitése,

» Az altalanos iskolai vagy gimnaziumi iskolatitkart tavollétében helyettesiti.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

g.

J-

k.

Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes adatokat
¢és egyeb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg méasokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

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

Felelosségi kor: Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdérzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Koételes elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartoz6 egyéb feladatot, melyre a féigazgatotol
vagy foigazgato-helyettestdl utasitast kap.

Felel6sségi kor:
m. Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett eszkozokért.
Munkavégzése soran iroddja rendeltetésszerti hasznalatat feliigyeli és az ott felmeriilt
problémék megoldasa érdekében intézkedik.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik. Az allandé Orizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Egyebek:
m. Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a féigazgatonak, és

egyuttal a munkatigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

n. A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgélaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak atadni.

0. Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a féigazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

ZARADEK:

A munkakdri leirds a munkaviszony létrejottének napjan 1€p hatalyba €s a munkakér modositasaig,
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

foigazgatod

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem €s magamra nézve kotelezének ismerem el.



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

Budapest, 2024.
munkavallalo
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag



