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A munkaid6 nyilvantartasa

A munkaidé-nyilvantartds a pedagégus kotott munkaidében végzett munkajanak

dokumentalasara, €s a havi munkaidé teljesitésének intézményvezeto altali igazolasara szolgal.

1. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kdotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.
Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.
A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részét a rendszeres és alkalmi
elrendelések, a helyettesitési rend, a havi programok ¢és egyéb vezetdi tajékoztatok alapjan kell
végrehajtani és dokumentalni.
A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé6 dokumentumok:

e Az elektronikus naplo.

o Az ¢értekezletek, megbeszélések, stb. jelenléti ivei.

o Egyéb dokumentumok: intézkedési tervek, jegyzokonyvek, emlékeztetok, stb.
A pedagdgusnak munkaidejérdl rendszeresen az elektronikus naplot, esetenként a vezetdség
utasitasai szerinti dokumentumokat kell vezetnie. Munkaidd nyilvantartasként az elektronikus
naplé szolgal.
Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezheto feladatok ellatasakor
a pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szdmara 40 ora, ennek

tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

1.1 Toébblettanitas

A pedagogus a szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitds vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tobblettanitas).

A tobblettanitas oka lehet:



a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartds helyettesités, ha a munkakdr nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités évi 60 ora lehet, amit havonta elosztva kell kiadni, igy az atlagban havi 5 6ra.
A honapon beliili ez az 6raszam atcsoportosithatd a hetek kozott.

- A 24 o6ra 110%-1g lehet elrendelni eseti helyettesitést, vagyis 26 oraig egy héten.

Két hét egybefiiggd ugyanazon munkakort érintd eseti helyettesités utan a helyettesités tartossa
valik, vagyis ki kell fizetni, ez a tobblettanitasi oradij.

Tartds az a helyettesités is ami megallapodas alapjan jon létre, pl. ha hosszu tdvon a 24 6rdja
felett e tanorakat kell tartson.

- Ha a pedagogus tartdsan mas osztalyat a sajatjaval egyiitt tanitja, akkor a tobblettanitdsi 6radij
50%-a jar neki pluszban.

- Csak a szakszer( helyettesitésért jar tobblettanitasi éradij.

- Mesterpedagogusnak, ha az adott honapban nincs kirendelése az OH-t61, akkor nem jar neki
a szabadnap, sem a munkaidé csokkentés. Ekkor a kotott munkaid6hoz kothetd, a

munkakoréhez kapcsolodo feladatokat kell elldson az intézményben.

2. Az iskola nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az iskoldban a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
iskola zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg a munkakori leirasokban.

A torvényes munkaid6 €s pihendidd figyelembevételével az iskola vezetdi dontenek a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasarol, megvaltoztatasarol, a munkavallalok szabadsaganak
kiadésarol.

A napi munkaid0 megvaltoztatisa az igazgatd, az oktatast-nevelést kozvetleniil segitd
alkalmazottak és a technikai dolgozdk esetén az igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgato

utasitasara torténik.

Szamukra a munkaid8-nyilvantartas szabalyai a kovetkezd6k:

2.1 A nem pedagbégus munkavallalok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a

mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.



2..2 Minden nem pedagdgus munkavallalo kételes napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat
munkaidé-nyilvantartd lapjat, a hénap utolsé napjan az aldirt nyilvantarté papirokat az

igazgatohoz kdteles eljuttatni.
2.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett munkavallalé szamara 40 ora.
2.4 A hatalyos bels6é rendelkezések szerint munkaidOkeretben dolgozunk, tehdt a napi

munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd

Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

Sarkad, 2024.02.07.

Pappné Szabo Erzsébet

1gazgato sk.



1. melléklet: Tobblettanitas elszamold dokumnetuma

Kimutatas a 2024. év .............. honapban megtartott tobblettanitasi oradijrol
S ) Adobazonositd
Munkavillal6 neve: Minta Mérton jele: 8337712459

Munkavallalé kinevezésében szerepld intézmény:

Minta Altalanos Iskola

Tobblettanitas iranti kérelem jovahagydsanak datuma, mennyisége/hét:

2023.09.29

2 ora/hét

A tobblettanitas attanitassal keletkezik az alabbi intézménybe:*

Minta Alapfoku Miivészeti Iskola / nem attanitassal keletkezik

Tanitas nélkiili munkanap a honapban (Munkaterv szerint):

2024.02.14

Intézmény érdekében torténd tavollét (datum, esemény, tavolléttel érintett elmaradt draszam)

2024.02.15., tanulmanyi verseny, elmaradt 6raszam: 3 o6ra

Keletkezett Engedélyezett Teazolé dokumentum
Ssz. Datum** tobblettanitas tobblettanitas & . Teljesités igazolasara jogosult neve, alairasa
megnevezgése®**
oraszama/hét oraszama/hét

1. |2024.02.05. - 2024.02.09. 2 2 aldirt KRETA munkaidd
elszdmololap

2. |2024.02.12. - 2024.02.16. 2 2 aldirt KRETA munkaid®
elszdmololap

3. [2024.02.19. - 2024.02.23. 2 2 aldirt KRETA munkaid®
elszdmololap

4. |2024.02.26. - 2024.03.01. 2 2 aldirt KRETA munkaidd
elszdmololap

Osszesen elszamolni kért g
tobblettanitas oraszama

A munkavallal6 kinevezésében szerepld intézmény vezetdjének nyilatkozata és alairasa:

A kimutatasban szerepl6 Orakra a tobblettanitasért jaro oradij kifizetéséhez hozzajarulok.

munkavallald




.............. (helység), 2024. marcius 4. P.H.

igazgat6/féigazgatod

* Amennyiben a tobblettanitas attanitassal keletkezik, akkor az az intézmény, ahol a munkavallalo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll, kiildi be a jelen tobblettanitas oradijanak kimutatasat, melyhez
mellékelni sziikséges a sajat és az attanitassal érintett intézmény munkaid6 elszamoldlapjat is. Amely intézménybe attanit a munkavallald, annak az intézménynek nem kell ezt a kimutatast a Gyulai Tankertileti

Kozpont részére megkiildenie.

** Azoknak a heteknek a kezd6 és zard datumat (munkanapok) sziikséges feltiintetni, amikor a jovahagyott tobblettanitas iranti kérelem alapjan ténylegesen tobblettanitas keletkezett.
**% Amennyiben tort hét van, akkor mindkét érintett honap munkaidé elszamoldlapjat sziikséges benyujtani az elszamolashoz, hogy megallapithaté legyen az el6z6 honaprol athozott/ a kdvetkez6 honapra atvitt

megtartott 6raszam. Tort hét esetén ahhoz a honaphoz szamoljuk el a tobblettanitast, amelyik honap munkanapjaibdl tobb van azon a tort héten.

Gyulai Tankeriileti Kozpont tolti ki:
Tavollét (szabadsag, tappénz) kezdete és vége az adott honapban:

A kimutatasban szerepl6 tobblettanitas elszamolasa szakmailag indokolt / nem indokolt.****
A tobblettanitasért jaro oradij kifizetésének engedélyezése javasolt / nem javasolt. ****

Osszesen elszamolhato tobblettanitas oraszama az adott elszamolasi id6szakban:

................ (telepiilés), 2024. .................(h0) ......(nap)

ellenérzé jovahagyo

***% A megfeleld rész alahtizando.



2. melléklet: nem pedagdgus munkavallalok munkaidd nyilvantart6 lapja

2024.
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