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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1. 1. Az intézmény feladata

Az Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola feladata az alapitd okiratban
meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatdsok megvaldsitisa az intézményi
dokumentumokban meghatarozottaknak megfeleléen.

1. 2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban és a Pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII torvényekben
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a kialakitott cél- ¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

o A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény, roviditésben Puétv.

o A pedagogusok uj életpdlydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet, réviditésben Vhr

o A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. A szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, igazgatohelyettesi irodaban, a tanari szobaban
munkaiddoben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti €¢s milkddési szabdalyzat az
fenntart6 jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ-t és a Pedagogiai Programot, valamint a Hazirendet barki barmikor

megtekintheti az intézmény honlapjan. Elozetes egyeztetés utan, az iskolaban személyesen is

lehet tajékoztatast kérni.




1.4. A szabalyzat hatalva

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra, gyermekekre, tanulokra,
az intézmény teriiletén tartozkodo személyekre

Teriileti hatalya vonatkozik az intézmény teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett kiilsd
rendezvényekre.

1.5. Az intézménv nyilvanos dokumentumai

1.5.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai €s nevelési program

a hazirend

Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagoégiai és nevelési program,

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai és nevelési programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagogiai és nevelési programot az igazgaté a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a
fenntart6 hagyja jova. Az intézmény pedagdgiai és nevelési programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

Hazirend

A hazirendet minden intézménylinkbe beiratkozott gyermek, vagy a sziil irasban megkapja a
beiratkozas alkalmaval. Megtalalhat6 az intézményi honlapon. A hazirend legfontosabb —valtozott-
pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsd sziiloi értekezleten, osztalyfonoki oran, tanorai
foglalkozason.

Kornyezet-és egészségnevelési program

A dokumentum az iskola tanari szobajaban talalhato, ill. az intézmény honlapjan olvashato.
Megvalositasanak aktudlis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.

Ugyeleti rend

Az iskola tigyeleti rendje a tanari szobaban és a folyoson kertil kifliggesztésre.




Az intézmény éves munkaterve

A munkaterv tanuldkra, gyermekekre, osztalyokra, sziilokre vonatkozd pontjait a pedagodgusok,
osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az elsd sziildi értekezleten, a tanuldkkal az elsé osztalyfonoki
oran, illetve beiratkozaskor, elsé tanodrai foglalkozason az alapfoku miivészetoktatasban. A teljes
munkaterv az igazgatoi irodaban, a tanari szobaban és a honlapon keriil elhelyezésre.

2. Az intézmény legfontosabb jellemzd6i

2.1. Az intézmény alapadatai
A Magyar Piinkosdi Egyhaz, mint intézményfenntartd (székhelye: 1143 Budapest, Gizella u. 37.)
képviseletében mitkddik az Ordmhir Ovoda, Altalanos Iskola, és Alapfoku Miivészeti Iskola.

Alapité okirat
2.1.1. INTEZMENY NEVE ES AZ ALAPITAS EVE:

Hivatalos neve:

Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola, és Alapfoku Muivészeti Iskola

Rovid neve: Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Alapitas éve: 2014.

OM azonosito: 202932

Létesités napja: 2014. majus 20.

Nyilvantartasba vétel datuma: 2014. augusztus 21.

Adészam: 18618767-2-08

Pénzforgalmi szamlaszam: K&H Bank 10400401-00027871-00000007

2.1.2. INTEZMENY FELADATELLATASI HELYEI

21.2.1. Székhelye: 9027 Gyor, Puskas Tivadar u. 37/A A.épiilet (HRSZ: 5781/10/C)
Rovid neve: Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

2.2.  Telephelye: 9027 Gyo6r, Puskas Tivadar u. 37/A B. épiilet
Neve: Orémhir Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola B épiilet Telephely
Rovid neve: Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI B épiilet Telephely
Telephelye: 9025 Gy6r, Kossuth L. u. 24.
Neve: Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokii Mitvészeti Iskola Kossuth utcai
Telephelye
Rovid neve: Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI Kossuth utcai Telephelye

2.1.3. FELADATELLATASI TERULETE:

Az Intézmény orszagos feladatot lat el; mind a székhelyén, mind a székhelyén kiviil laké gyermekek
¢és tanulok nevelését, oktatasat is ellatja.

2.1.4. AZ OKTATAS MUNKARENDJE:

nappali rendszerii

2.1.5. AZ INTEZMENY TiPUSA:

6voda, altalanos iskola, alapfokt miivészeti iskola
tobbcélu intézmény: kozos igazgatasu kdznevelési intézmény




2.1.6. FELUGYELETI SZERV:

Az intézmény szakmai torvényességi felligyeletének gyakorloja: Magyar Plinkosdi Egyhaz
A fenntartéi tevékenység torvényességi feliigyelete: Gyd6r-Moson-Sopron  Varmegyei
Kormanyhivatal

2.1.7. AZ INTEZMENY GAZDASAGI JOGALLASA:
Részben 6nalléan gazdalkodo egyhdzi fenntartdsu kdznevelési intézmény

2.1.8. AZ INTEZMENY ALAPFELADATANAK, SZAKFELADATANAK JOGSZABALY
SZERINTI MEGNEVEZESE:

2.1.8.1. alapfeladata székhelyen és telephelyeken:

a) 6vodai nevelés,

b) altalanos iskolai nevelés-oktatas,

¢) alapfokt miivészetoktatas,

d)a tobbi gyermekkel, tanuldéval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

2.1.8.2.szakfeladatai székhelyen és telephelyeken:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatisaval Osszefiiggd
miikodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatisaval Osszefiiggd
miikodtetési feladatok

091240 Alapfoku miivészetoktatas

091250 Alapfoku miivészetoktatassal 0sszefliggd miikddtetési feladatok

2.1.8.3.Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek székhelyen és telephelyeken:
095010 Hataron tili magyarok oktatasi tAmogatasai

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098040 Nemzetkdzi oktatasi egyiittmiikodés

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiikodés




086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

889108 Gyermekek egyéb napkozbeni ellatasa

889109 Gyermekek napkdzbeni ellatasdhoz kapcsolodo egyeb szolgaltatasok
084040 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa
miikddtetése

082091 Kozmiivelddés - kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozéasa
082093 Kozmiivelddés - egész €letre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tdmogatasa

081044 Fogyatékossaggal ¢l0k iskolai, didksport-tevékenysége és tdmogatasa
081045 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tdmogatasa
107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
855400 Kotelezo szakmai tovabbképzés

105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

2.1.8.4.Evfolyamok szama intézménytipusonként:

Ovodai nevelés: 4 csoport
Altalanos iskolai nevelés-oktatas: 8 (1-8 évfolyam)
Alapfoku muvészetoktatas: 8 (1-2 el6képzo, 1-6 évfolyam)

2.1.8.5 Az intézmény intézményegységei:
e Iskolai Intézményegység, melybe beletartozik az altalanos iskola. Vezetdje az Igazgato.
e Ovodai Intézményegység. Vezetsje az Ovodai Intézményegység Vezetd
e Miivészeti Iskolai Intézményegység. Vezetdje a Miivészeti Iskola Intézményegység
Vezetd

Az intézmény gy6ri székhelyén miikodik:
Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miuvészeti Iskola altalanos iskoldja és alapfoku
miivészeti iskoldja

Név:

Orémhir Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Cime:. 9027 Gyo6r, Puskas Tivadar u. 37/A A. épiilet.
Vezetdje: az igazgatd

Az intézmény korbélyegzojének lenyomata:




Az intézmény hosszu bélyegzéjének lenyomata:

A Kkorbélyegzé hasznalatara jogosultak: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, minden {ligyben, az
intézményegység vezetdk, a telephely vezetdk, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézé és az
iskolatitkadr a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Addészammal ellatott hossza bélyegzo hasznalatara jogosultak: az igazgato, az
igazgatohelyettes, minden tigyben, az intézményegység vezetdk, a telephely vezetdk, a gazdasagi
vezetd, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az
osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitobe vald beirasakor.

Az intézmény képviseletére jogosultak: A Kdznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, az
intézményegység vezetokre, telephely vezetdkre, a gazdasagi vezetore, iskolatitkarra atruhazhatja.

Telephelyek:

1.
Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola, és Alapfoku Miivészeti Iskola B épiilet telephely

Az 6voda cime: 9027 Gy6r, Puskas Tivadar u. 37/A B. épiilet telephely
Vezetdje:

iskolai rész: iskolaigazgat6

ovodai rész: 6vodai intézményegység vezetd

2.
_ Neév: )
Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola, és Alapfoku Miivészeti Iskola Kossuth utcai telephelye

Az 6voda cime: 9025 Gydr, Kossuth Lajos u. 24.
Vezetdje: a Kossuth utcai telephely vezetd

2.2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: onalloan gazdalkodo koltségvetési
szerv a fenntartd gazdalkodasi rendje szerint. Az intézmény koltségvetését a fenntart6 allapitja meg.
A koltségvetés felhasznalasa:

A fenntart6 rendelkezésének megfeleléen 6nalloan miikddo és gazdalkodo. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia a pedagogiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszk6zokrol.
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Koltségvetési végrehajtas kiilonleges eldirasai:

A kiadasi fécsoportok kozotti eldiranyzat atcsoportositast intézményi javaslat alapjan a fenntarto
hagyja jova. A jovahagyott bevételi eldiranyzatan feliili tobbletbevételbdl eldiranyzat modositast
hajthat végre sajat hataskorben.

AFA alanyisag: az intézmény AFA korbe tartozik.
A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere

A torvényi szintli szabalyozas szerint, az intézményi koltségvetési tervben leirtak alapjan, az igazgat6
utasitasara. Kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A kotelezettségvallalas irdsban torténik. A
kotelezettségvallalas alapjan beérkezd szamlak érvényesitésre, majd utalvanyozasra €s ellenjegyzésre
keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy atutalassal torténik a
jogszabalyokban el6irtak szerint. A koltségvetési eldirdnyzatok teljesitésérél az iskola beszdmol
felligyeleti szervének.

3. Az intézmény kozosségei

3.1. Az intézmény vezetoi

3.1.1.Az igazgato az intézmény vezetdje, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerli miikodéséért.
Az igazgatd dont az intézmény miikodésével, a dolgozok alkalmazasaval és jogviszonyaval
kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a neveldtestiilet vezetése, az
intézményi dontések elokészitése, végrehajtasanak ellenérzése, a neveld €s oktaté munka iranyitasa
¢s ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, betartdsa, az intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése.
1. Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban.
A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi éves nevelési tanulasi iitemtervet a keretéves nevelési
tanulasi titemtervre alapozva az intézmény sajatossagaihoz igazitja.
A tanulast, tanitast egységes, tervezett pedagdgiai folyamatként kezeli.
Egyiittmiikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a
tanulasi eredményekre vonatkozo6 deklaralt céljait.
2. Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitasa soran elsdsorban a gyermeki fejlédés eredmények
javitasara helyezi a hangsulyt.
Az intézményi mikodést befolydsold azonositott, 0sszegylijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi
és jovobeli helyzetének megitélésében, kiillondsen a tanulas és tanitds szervezésében €s
iranyitasaban.
A kollégéakkal megosztja a tanulasi eredményességrol sz6l6 informaciokat, a kézponti mérési
eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.
Beszamolot kér a gyermekai teljesitmények folyamatos helyi szinten alkalmazott megfigyelésén
vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények 0sszehasonlitasarol, valtozasarol és elvarja, hogy
a tapasztalatokat felhasznaljak a gyermekek fejlesztése érdekében.
3. Iranyitdsaval az intézményben kialakitjdk a gyermekek értékelésének kozos alapelveit és
kovetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszto jelleg.
Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd celi visszajelzés beépiil a pedagodgiai kultiaraba.
A fejleszto célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlataban is.
Iranyitasaval kialakitjak a gyermekek motivalasanak elveit. A Motivacid beépiil az intézmény

crer

alkalmazasat.
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10.

11.

12.

13.

Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv €s az éves tervezés
egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok
lehetové tegyék a helyi pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitését valamennyi
gyermek szamara.
Mikodteti a tanuldsi-tanitasi, modszerek bevaldsdnak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatdsi modszereket €s eljarasokat, kollégait biztatja azok
tanulasi-tanitasi folyamatba val6 bevezetésére.
Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az éves tervezés
egy¢éb dokumentumainak a kidolgozasat €s Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok
lehetové tegyék a helyi pedagogiai program kovetelményeinek teljesitését valamennyi
gyermek szamara.
Mikodteti a tanulasi-tanitasi, mdodszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket és eljarasokat, kollégdit biztatja azok
tanulasi-tanitasi folyamatba valo bevezetésére.
A jovOkép megfogalmazésa sordn figyelembe veszi az intézmény kiilsd és belsd kornyezetét,
a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat.
Szervezi ¢€s iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.
Az intézményi jOovOkép, €és a pedagodgiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi
palyazatdban megfogalmazott jovOképpel fejlesztd Osszhangban vannak. A jovOkép
megfogalmazasa soran a keresztény értékrendet szdmon tartja.
Figyelemmel kiséri az aktualis kiils6 és bels6 valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri
a valtoztatasok sziikségességének okait.
A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok elkeriilési
modjat megosztja kollégaival, a felmeriilé kérdésekre valaszt ad.
Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.
Folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsulasat.
Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket),
ehhez felhasznalja a belso és a kiilsé intézményértékelés eredményét.
Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontasat és 6sszehangolasat, biztositja
azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.
A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat meghatarozasok pontosak, érthetéek, a
feladatok végrehajthatok.
A feladatok tervezése soran a nevelGtestillet bevonasaval a célok elérését értékeli, és a
sziikséges 1épéseket meghatarozza.
Ismeri a szakmai 6nértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznélja az eredményeit.
Vezetdi munkajaval kapcsolatban szamit a kollegak véleményére.
Tudatos sajat vezetési stilusdnak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait. Onértékelése
realis, erOsségeivel jol €l, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként értékeli.
Onértékelésében a keresztény értékeket veszi alapul.
Az onreflexié soran feliilvizsgélja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
madszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.
Vezet6i hate¢konysagat onreflexioja, a kiilsé értékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.
A pedagogus szakma és intézményvezetés teriiletein keresi az 1) szakmai informéaciokat, és
elsajatitja azokat.
Folyamatosan fejleszti vezet6i felkésziiltségét, vezetdi képességeit. Hiteles és etikus
magatartdst tanusit. Magatartdsa a keresztény normaknak megfelel.
A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.
Ha a kortilmények valtozasa indokolja a vezetdi palydzat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt
vilagossa teszi a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara.
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14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

. A munkatarsak felel0sségét, jogkorét ¢&s hatdskorét egyértelmilen meghatdrozza,
felhatalmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetdtarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitdsaban (az orszdgos oOnértékelési rendszer intézményi adaptalasdban) ¢és
miikodtetésében;

Részt vallal az pedagogusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében.

Az pedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének
erosségeire fokuszal.

Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.

Osztonzi a tantestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az egyének erdsségeire épit. Lehetdséget ad kollégainak keresztény hitiik
kozvetitésére.

Aktivan mikodteti a munkakozosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport példaul
intézményi Onértékelésre), szakjanak és vezetdi jelenléte fontossaganak tiikkrében részt vesz a
team munkaban.

Kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket.

A megosztott vezetés céljabol vezetdi tanacsadd csoportot miikodtet (torzskar, tadgabb kori
vezetés — példaul munkakozosség-vezetok, egyéb kozépvezetdk, sziildéi képviselok stb.
bevonasaval).

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.
A tovabbképzési programot, beiskoladzési tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
Szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas kiilonbozo formait.

Rendelkezik humaner6forras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi er6forras stratégiat
alakit ki.

Valtozasok alkalmaval (bovités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intézményi
folyamatok, valtozdsok alakitasaban, irdnyitdsdban. A munkaerd kivalasztasanal és
valtoztatasanal figyelembe veszi a keresztény életmod megvaldsitasat.

Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa soran megjelend dontésekbe, dontések
elékészitésébe bevonja az intézmeény munkatarsait €s partnereit.

A dontésekhez sziikséges informaciokat megosztja az érintettekkel.

Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg
problémakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel problémaikra, és
valaszt ad kérdéseikre.

Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi kulturajat a
tanuldsi folyamatot tdmogatd rend jellemzi (példaul mindenki &ltal ismert és betartott
szabalyok betartatasa).

Tamogatja, 6sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszerli tleteket.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold jogi szabalyozok
valtozésait.

A pedagogusokat az Oket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrol
folyamatosan t4jékoztatja.

Az érintettek tajékoztatadsara tobbféle kommunikécids eszkozt, csatornat (verbalis, nyomtatott,
elektronikus, kozdsségi média stb.) miikodtet.

A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikécion alapul.
Hatékony id6- és emberi er6forrds felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés, tilterhelés
elkeriilés, stb.).
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25.

26.

27.

Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény mint l1étesitmény, és a hasznalt eszkdzok
biztonsdgos  miukodtetésének  megszervezése  (példaul  udvar, kert, jatszokert,
sportlétesitmények eszkozei, fejlesztd eszkozok).

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza nyilvanossagra.

A pozitiv kép kialakitdsa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében kommunikéacios
eszkozoket, csatornakat miukodtet.

Szabalyozéssal biztositja a folyamatok nyomonkovethetdségét, ellendrizhetdségét.

Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Személyesen kozremiikddik az intézmény partneri korének azonositasaban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

Személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel €s a partnereket képviseld szervezetekkel
(p¢ldaul SZMK, iskolaszék) torténd kapcsolattartasban.

Az intézmény vezetése hatdskorének megfelelden hatékonyan egylittmiikddik a fenntartoval
az emberi, pénziigyi ¢és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgat6 (intézményvezetd) kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:

e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa - kinevezés, atsorolas, felmentés, jutalmazas, fegyelmi
igyek

a koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa

az intézmény egészEt érintd dontés személyi €s targyi feltételekrdl

a belsd ellendrzés €s iranyitas

tanulok felvétele

magantanul6i jogviszony, egyéni tanrend szerint torténd tanulodi jogviszony
engedélyezése

e az intézményre vonatkozo szerzdédések megkotése

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

3.1.2 IntézményvezetO helyettes:

Vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett latja el. Részletes jogait, és kotelezettségeit,
feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbesz¢lést tart az igazgatoval,
beszamol elvégzett feladatairol. Az igazgato tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesit. Az egész
intézményre nézve latja el a feladatokat.

3.1.3 Ovodai intézményegység vezetd:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd és az intézményvezetd helyettes irdnyitdsa mellett latja el. Az
ovoda zokkendmentes miikodéséért felel. Az igazgatd altal rabizott feladatokat latja el. Részletes
jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az
igazgatoval, beszamol az elvégzett feladatairdl.

3.1.3.1 Ovodai telephely vezet:
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A két 6vodai telephely két Ovodai telephely vezetdje vezetdi munkajukat az igazgatd és az
intézményvezetd helyettes, valamint az 6vodai intézményegység vezetd iranyitasa alatt latjak el.
Feladatuk a telephely helyi mitkddésének biztositasa. Részletes jogaikat és kotelezettségeiket a
munkakdri leirasuk tartalmazza. Hetenkénti munkamegbesz¢lést tartanak az 6vodai intézményegység
vezetdvel

3.1.4 Muvészeti iskolai intézményegység vezetO:

A miivészetoktatasi tanszakok szakszerti miikodéséért felelds. Az igazgat6 altal rabizott feladatokat
latja el. Részletes jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenként
munkamegbeszélést tart az igazgatdval, beszamol elvégzett feladatairdl.

Atadott hataskorok:

- mivészetoktatassal Osszefiiggésben a szobeli képviseleti jog

- miivészetoktatasi taneszk6zok, nyomtatvanyok rendelésénél alairési jog

3.1.5 Iskolamenedzser, keresztény lelki vezeté (Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola, és
Alapfoki Miivészeti Iskola székhely, Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
Kossuth utcai telephely)

Az igazgat6 bizza meg. Feladata az igazgato jogszabalyban meghatarozott feladatainak lelki, hitéleti
tdmogatasa a tantestiiletben, a didkok és a sziilok korében.

A didkok intézménybe torténd felvételekor aktivan részt vesz a csalddok meglatogatdsaban, és a
tapasztaltak kapcsan a felvételt véleményezi.

Uj munkavallalé alkalmazasakor a felvételt hitéleti szempontbol véleményezi.

Feliigyeli az intézményben a keresztény hitelvek érvényesiilését, 6rkodik a tantestiilet lelkiségén.
Az intézmény stratégiai és operativ dontéseit keresztény szemszogbdl véleményezi.

Segiti az igazgatot az infrastrukturalis miikodés kiépitésében és mitkddésében. Beruhazasokat,
projekteket készit eld és vezényel le. Képviseli az intézményt a keresztény lelkiség tekintetében és a
hataskorébe atadott intézkedések erejéig. A hitéleti és egyéb partnerekkel segit a kapcsolattartasban.

3.1.6 Az igazgatOtanacs

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értekeld tevekenységét) a
vezet6k segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézményi igazgatotanacs tagjai:

az igazgatd (intézményvezeto),
intézményvezetd helyettes

az intézményegység vezetok

a gazdasagi vezeto,
iskolamenedzser/lelki vezetd

Az intézmény vezetdsége, mint testiillet konzultativ, véleményezdé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetGsége egy évben tObbszor vezetdségi értekezletet tart,
Osszehivasaért az igazgato felelds. A vezetdségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast
kapnak az érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatarozatait, utasitasait az igazgatd hozza az
érintettek tudomadsara, illetve hozza nyilvanossagra.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi

munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald
kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy a didkonkorményzat jogainak
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érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkorméanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A tagintézmények ¢€s intézményegységek altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara intézményegységek vezetdi jogosultak Az
intézményegységek cégszerl alairasa az intézményegység vezetok aldirdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

3.1.7 Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartasa
alatt tartozkodjon az ¢épiiletben felelés vezetd, vagy mas felelés megbizott. A vezetdk
benntartozkodasi rendjérdl egész évre szold beosztas késziil, amely a kifliggesztésre keriil. Az
igazgatot tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetdk munkajogi és
személyligyi kérdések kivételével dontenek aktudlis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az intézmény
igazgatojat munkéba allasakor.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 188. § (1) alapjan, az intézményvezetd tartos tavolléte (négy
hétnél hosszabb ideig tartd) esetén, az intézményvezetd a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon
irasban ad felhatalmazast.

A intézményegység vezetdt altalanos esetben az altala megbizott telephely vezetd vagy pedagogus
helyettesiti, tartos tavolléte (négy hétnél hosszabb ideig tartd) esetén a helyettesitot az intézmény
vezetdje jeloli ki.

3.1.1. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor dtadhatja — szoban vagy irasban
barmely dolgozonak. Az intézményt érintd nyilatkozatokat tenni az igazgatd jovahagyasaval lehet.
Az 1gazgat6 akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak szobeli, vagy
irasbeli megbizas alapjan.
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Sarga szin: igazgat6 tanacs
Lila szin: intézményegység vezetdi poziciok

3.2.A nevelotestiilet

Az intézmény legmagasabb szintli dontést hozo szervezete, melynek tagjai:

e az alkalmazasban all6 pedagogusok,

e az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd fels6fokt végzettségli alkalmazottak.

NevelGtestiileti  értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt témaban ¢és iddpontban. Az
értekezleteken valo részvétel a nevel6testiilet tagjai szamara kotelezo.

A nevel6testiilet az értekezletek keretein beliill megosztja szakmai tapasztalatat a tanulokkal, a
kiilonleges banasmodot igényld tanuldkkal kapcsolatos problémakrol.

A gybgypedagogusok informdljak az érintett kollégakat a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
tanulasi mentességérol, a tanuldsi méltanyossagokrol.

3.3.Gyermek- tanulé kozosségek

A gyermekek kozossége az 6vodaban

A gyermekek az 6vodaban elt6ltott évek alatt ugyanabba a gyermekkozosségbe, vegyes életkoru
csoportokba jarnak. A csoportok 1étszama torvényileg szabalyozott, maximum 25 f6 lehet. Ett6]
eltérni a fenntartd engedélyével lehet.

Osztalyk6zosségek az altalanos iskolaban
Az egy osztalyba jar6 tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanulok osztalyba soroldsa
jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagdgiai programnak megfelelden.

Miivészeti oktatdsban tanulok kdzossége
A pedagogusok az altaluk oktatott tanulok, illetve csoportok vezetdi. A tanulok csoportba soroldsa a
jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagdgiai programnak megfelelden. A
tanuloknak lehetdségilk van tobb tanszakon, tobb miivészeti agban a helyr tanterv
figyelembevételével, a jogszabalyban meghatarozott téritési- tandij fizetése mellett részt venni.

3.4. Szakalkalmazottak kozossége
A szakalkalmazottak kozosségének tagjai az intézmény technikai dolgozoi: takaritok, karbantarto.
Kozvetlen feladatuk az intézmény folyamatos milkodésének biztositasa. A szakalkalmazottak a
gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4llnak, munkakdri feladataikat részletesen munkakori
leirdsaik tartalmazzak. Részt vesznek az intézmény minden dolgozojat érintd megbeszéléseken,
értekezleteken. Munkdjukat a gazdasagi vezetd rendszeresen, naponta ellendrzi, havonta kozos
megbeszélésen értékeli.

3.5. Didkonkormanyzat

Az osztalyok tanuloi érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hoztak létre. Az iskola
diakonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miitkodésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érintd kérdésben.

Iranyitoi az Iskolai Diakbizottsag tagjai —osztdlyonként 1-1 tanuld —, illetve az altaluk vélasztott
vezetdk. A didkbizottsag munkajat patronald tanar segiti. Rendszeresen kapcsolatot tart a
diakonkormanyzattal —sziikség esetén didkbizottsagi iilést szervez — melynek témairdl, problémairdl
tajékoztatja az igazgatdt és a pedagdégusokat, egyedi ligyekben is eljar. Kiemelt feladata a
megkiilonboztetés tilalmara vonatkoz6 rendelkezések iskolai betartésa.
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A didkdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol az intézményi szervezeti és mitkddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok apolasara
vonatkoz6 kérdésekben, a héazirend elfogadéasakor és mddositasakor, a tanuldi szocidlis juttatdsok
elosztasi elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok
felhasznalasakor, a tankdnyvterjesztési szabalyzatrol, benne a tankonyvtamogatas rendjérdl, a téritési
dijrél és a tandijrol, dont 1 tanitas nélkiili munkanap programjarél, sajat mikodési korébe tartozo
iigyekrol.

Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanulokat az iskolaszék iilésein.

A diakok tajékoztatasi formai: hirdetmények, osztalyfén6kokon, pedagdgusokon keresztiil, honlapon,
DOK, iskolagytilésen.

3.6._Sziil6i kozosségek az egész intézményben
Az intézmény sziil6i kozosségei a csoport, ill. osztaly-sziiléi munkak6zosségek. A sziil6i
munkak6zdsség jogositvanyai: egyetértési jog a kiranduldsok megszervezésében, minden, a sziilokre
anyagi terhet jelent6 feladat el6készitésében.
A Sziiléi Kozosség véleményezi az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Fenntartéi dontés meghozatala eldtt a Nkt. altal biztositott tigyekben véleményezési
jogaval ¢€lhet.

3.6.1._A sziil6kkel valo kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel az intézményvezetés részEérdl az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot.
Az 6vodai, ill. osztaly- sziiléi munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat
kozvetleniil, vagy az 6vodapedagdgusokon, osztalyfonokokon, vagy a sziildi szervezet intézményi
vezet6jén Keresztiil juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
Minden pedagogus kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatdsa gyermekiik intézményi
tevékenységérdl, eredményeir6l. A sziiloket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik betegsége,
igazolatlan hidnyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatdst dokumentalni kell. A tanév
kezdetekor sziil6i értekezletet tartunk, melyen ismertetjik az intézményi alapdokumentumok
szilbket, tanulokat érintd fejezeteit. Fogadoorakat félévente egy alkalommal tartunk, de
alkalmazkodunk a sziilék elfoglaltsdgdhoz is, egyéni megbeszélt iddpontokban is felkereshetik a
pedagogusokat.

3.7. Az intézménnyel egyuttmiikodo tarsadalmi szervezetek

A tarsadalmi szervezetekkel kolcsonds elonydk alapjan, a tanuld érdekében egyiittmiikodési
megallapodasokat kotiink.
Az intézményt kiils6 kapcsolatokban az igazgato, az intézményegység vezetok, az igazgato altal
megbizott pedagdgus, valamint az iskolamenedzser/lelki vezet6 képviselik.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- fenntart6 egyhaz vezetdségével

- az orszagban miikodd mas keresztény iskolakkal, 6vodakkal,

- kapcsolatokat épit mas orszagok keresztény iskolaival

- milvészetoktatasi intézményekkel

- koznevelési intézményekkel

- mas keresztény szervezetekkel

- gyogypedagodgiai intézetekkel

- aMegyei Pedagdgiai Intézettel

- Nevelési Tanacsadoval

- Szakértoi Bizottsaggal

- kozmiivelddési intézményekkel
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Az intézmény szervezeti rendszere

4.1. Az intézmény munkarendje

4.1.1. Az o6voda
Az 6vodak heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol a Koznevelési torvény ¢€s a Puétv
szerint a fenntartd dont.
A Gy6rben miik6dé ovodak teljesen 6sszehangolva miikkddnek az iskolaval, 1évén, hogy javarészt
olyan sziilok jaratjak ide gyermekeiket, akiknek nagyobb gyermekiik intézményiink iskola részébe
jar.
Tehat az 6voda nyitva tartasa szorgalmi idében: 7.00- 17:00-ig.

4.1.2. Altalanos iskola Gy6r

Az intézmény nyitvatartasi ideje munkanapokon 7.00 — 18:00-ig tart az iskola dolgozo6i szdmara. A
tanulok az iskolat 7.00 — 18:00-ig hasznalhatjak pedagdgus vagy pedagogiai asszisztensi feliigyelet
mellett. A fentiektdl eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet. A kdznevelési torvény 55.§ (1) szerint
a szilil6 kérelmére a tanulo6 felmenthetd a 16:00 ora el6tt szervezett egyéb foglalkozasok alol.

Csengetési rend:

also tagozat felso tagozat

0.6ra 7%°- 8% 0.6ra 7%- 8%

ahitat gl g% gls_ 8%
1.6ra 89— 9% l.6ra 8%— 9%

tizorai sziinet 915 _ 925 915 _ 925
2.6ra 9%°-10% 2.6ra 9%-10%

3. 6ra 10® - 11%° 3.6ra 10®-11%

4. 6ra 1129-12% 4. 6ra 11%9-12%
5. 6ra 121° - 13% 5.6ra 12'° - 13%

ebédsziinet 13%0 _13% 6. 6ra 13% —13%
6. 6ra 13°° — 1440 ebéd: 1350 — 1440

tanuldszoba: 144 — 15% 1445 — 15%
szabad jaték: 15%0 — 16% 15%0 — 16%
feliigyelet: 16% — 16% 16% — 16%°

4.1.3. Alapfoki miivészetoktatas

Alapfoku miivészetoktatasban a tanitasi 6rak a délutani foglalkozasok ideje alatt keriilnek
megszervezésre, a helyi tantervben foglaltak alapjan.

A tanuldkra, gyermekekre vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartasa

minden tanuld, gyermek szdmara kotelezo.

A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az ligyeletes pedagogusok feleldsek.

A tanorakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitasi ordkat csak
igazgatoi engedéllyel lehet Gsszevonni. Tandra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért az
igazgatOhelyettes felelds. A tanorakrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a
tanulok felligyeletét. A mar elkezdett tandrara bemenni semmiféle indokkal nem lehet.
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4.1.4 Az altalanos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szamara 7.30.-16.00-ig
tart. Ebbdl 30 perc ebédidd. Az intézmény vezetdje ettdl eltéré munkaidd beosztast is
megallapithat az intézmény folyamatos miikodésének érdekében a  torvényes
munkaiddkereten beliil, a dolgozdval tortént egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelden.

4.2.Az intézménvyen beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek: vezetéi értekezletek, nevelGtestiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, sziiloi
szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.
A kapcsolattartas eszkozei:, hirdet6tabla, korlevél, e-mail, honlap, facebook.

VezetOk kozotti kapesolattartds

Az intézmény vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetot is érintd, azonnali
intézkedést igényld kérdésekben kdtelezd az azonnali tajékoztatas, véleménykérés. Sziikség szerint
vezetdségi értekezletet tartanak az igazgatoi irodédban. A vezetdk az értekezletre felkésziilnek sajat
teriiletiik aktualis eseményeibdl. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az iskolat.

Vezetok és beosztottak kozotti kapcsolattartas

A vezetOk €s beosztottak kozotti kapesolattartas alapvetd kdlesonds formaja a szobeli tajékoztatas. A
kozérdekli kérdések megbeszélése a neveldtestiileti értekezleteken torténik, elézetesen javasolt
napirend alapjan. Az értekezlet jegyzokonyvét, a dontéseket a tanari szobaban is elhelyezziik.

Az iskola vezetése rendszeresen véleményt kér a dolgozoktdl a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl értesiti a
dolgozokat. A vezetdk a dolgozok munkéjat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok
alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az intézmény pedagodgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymadssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tandri szobaban levd ,lizend falat” haszndlhatjdk, e-mailt irhatnak egyméasnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecsiilés, nem tiirt az intrika, egymas
lejaratasa.

Nem pedagdeus dolgozdk

Az oktaté-neveld munkéat segité nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban dallnak a
gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal, sziilékkel. Téliik is elvart a kdlcsonds megbecsiilés és
tisztelet, egymas munkajanak segitése. Utasitast az intézmény vezet6it6l fogadhatnak el. A vezetés
dontéseir6l a gazdasagi vezeté ad résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely
vezet6hoz fordulhatnak.

A tanulok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tdjékoztatisa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tajékoztatast az igazgatdhelyettes
ellendrzi. A tdjékoztatds formai: szdbeli tajékoztatds iskolagytlilésen, osztalyfonoki orakon,
foglalkozasokon. frasbeli tajékoztatas: az auldban elhelyezett hirdetStablan, falijsagokon, az iskola
honlapjan, e-mail-en, levélben, szordlapon (kirandulasok programjai).
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4.3 A dolgozék munkarendje

4.3.1.Vezet6k munkarendje, feladatmegosztasa

Ha az igazgatd6 munkaidejében nem tartézkodik az intézményben hivatali elfoglaltsaga miatt, az
igazgatohelyettes teljes feleldsséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatdi jogokat/ helyettesiti. Az
igazgatOhelyettest a megbizott munkakozosség vezetdje helyettesiti, a gazdasagi vezetét az
adminisztrator (konyveld). Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt egy f6 felelds vezetonek, vagy
megbizottjanak az iskolaban kell tartézkodni az {igyeleti rend szerint. A vezetdk részletes
feladatleirasat munkakori leirdsaik tartalmazzak. A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesito az
elso lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

4.3.2.A pedagdgusok munkarendje
A pedagdgusok kotelezd oraszamat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirdsuk) tartalmazza.

Feladataikat munkakori leirasuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irasbeli utasitasai szerint 1atjak
el. A pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat az intézményvezeto altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kotott munkaidd fennmaradoé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1t el.
Ovodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra kell forditani.

4.3.3. A pedagbgus iigyelet rendszere
Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsadga. Tanuld az iskoldban tartozkodésa alatt nem
maradhat felligyelet nélkiil. A pedagdgus ligyeletet az igazgatOhelyettes szervezi. Az ligyelet
beosztasa megtekinthetd a tanariban és az auldban. Az iigyeleti idopontok cseréjét az
igazgatohelyettes, illetve az ligyeletes vezetd engedélyezi.

4.3.4.A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

Az intézmény gazdasagi vezetdjét az intézmény igazgatdja nevezi ki. Az igazgatdhelyettes
kinevezése —€s kinevezése visszavondsa eldtt- az igazgatd kéri a neveldtestiilet véleményét. A
munkakdzosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak, a megbizast az igazgato6 adja.

A megbizott vezetOknek a megbizas napjan at kell adni G munkakori leirdsukat. A vezetdi potlék
mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megallapitani. Amennyiben az intézmény gazdasagi
helyzete lehet6vé teszi, a potlék emelheté. Az intézmény tires allasai nyilvanos palyazat utjan
meghirdetésre kertilnek.

4.3.5. A megbizott dolgozdk beszdmolésa végzett tevékenységiikrol

A feladatokkal megbizott dolgozdknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett tevékenyseégiikrol.
A megbizottak a megbizonak szdmolnak be, elére meghatarozott szempontok és forma alapjan, a
megbizaskor meghatarozott idépontban.

4.3.6. Uj alkalmazottak helyi képzése

A neveldtestiilet dontése alapjan a 2024-2025-6s tanévtol/nevelési évtdl kezdodden az
intézményiinkbe Gjonnan csatlakoz6 kollégaknak kotelezden egy 4-5 alkalombol all6 képzésen kell
részt venniiik. A képzés anyagat az 6vodai-, alsos- €s felsds munkakdzosség, valamint az intézmény
vezetOsége allitotta ssze azzal a céllal, hogy az 0 alkalmazottak még a munkaba 4llas elott
megismerjék az intézmény keresztény- és nevelési filozofiajat, valamint meg tudjanak ismerkedni a
szakteriiletiiknek megfelel6 helyi sajatossagokkal.
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4.3.6. Intézményi juttatdsok a dolgozoknak
Az intézményi juttatadsok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan keriilnek megallapitasra. Az
adhato juttatdsok minden dolgozonak:

kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz,

SZEP kartya

Iskolakezdési tAmogatas

Gyermeknevelési tAmogatas

pénzjutalom (évente két alkalommal adhat6: pedagdgus napon, karacsony eldtt).
Munkakorhoz kotott juttatasok: munkaruha, véddruha a jogszabalyoknak megfelelden.

4.3.7. Szabadséag kiad4sanak elvei
A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiaddsa nem veszélyeztetheti az
intézmény szakszerl és torvényes mitkodését.
A pedagdgusok alap- és potszabadsagat elsdsorban az Orszdgos Tanév Rendje szerint a nyari
szlinetekben kell biztositani. Indokolt esetben — hozzatartozo betegsége, egyéni szocialis problémak,
szakmai képzés, kiilfoldi t stb. — szorgalmi id§ alatt is engedélyezhetd szabadsag a torvényben
megszabott modon.

4.3.8. A nevel6testiilet dontési jogai
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
b) a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
f) a hazirend elfogadasa
g) a tanulok magasabb évfolyamba l1épésénck megallapitasa,
h) a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
1) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa,
J) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,
k) a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.
A dontési jogkort e nevelbtestiilet nem ruhazza at: a), b), ), f) pontokban meghatarozott jogkoérok
esetében.
Atruhédzott jogkor esetében az atruhdzott jogkor gyakorlja koteles tajékoztatni a nevelStestiiletet a
nevelbtestiilet altal meghatirozott idépontban és formaban. A jogkor ataddsa bizottsagoknak
torténhet, meghatarozott idore, feladatokra.

4.3.9. A nevelbtestiilet véleményezési joga
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, a
pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa elbtt, az igazgatohelyettes megbizasa, vagy a megbizas
visszavonasa elott.

4.3.10. Neveldtestiileti értekezlet
A tantestiileti értekezletek sordan, melyek heti/két heti rendszerességgel miikddnek, a tantestiilet
egyezteti, 0sszehangolja munkdjat, megosztja tapasztalatait, j6 gyakorlatait.
Az intézmény vezetdje vendég eldadokkal, vagy belsd eldadokkal képzéseket szervez a tantestiilet
szakmai, modszertani tudasanak karbantartasara, bovitésére.
A tantestiileti értekezletek sordn, melyek heti/két heti rendszerességgel miikddnek, a tantestiilet
egyezteti, 6sszehangolja munkdjat, megosztja tapasztalatait, j6 gyakorlatait.
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4.3.11. A nevel6testiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje
A nevel6testiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi ligyekben titkos, illetve ha a
jelenlévdk 50%-a +1 {6 igényli. A nevelOtestiilet hatdrozatképes, ha a kinevezett pedagoégusok 75%-
a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)
Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 f6- a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadéasakor.
Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevdk 50 %-a + 1 {6 a tanuldi fegyelmi ligyek hatdrozatainak
elfogaddsakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az
intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény, a
nevelOtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa, pedagdégusok megbizasa, a
neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasa, igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elotti vélemény kialakitasa, nevelOtestiileti bizottsag alakitasa esetén.

4. 4. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola, éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetéségek fliggvényében
hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. Az érdeklédési kornek
megfelelden inditunk szakkoroket, felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado
felkészité foglalkozasokat, rendeziink tanulméanyi versenyeket, kulturalis bemutatokat,
hazibajnoksagokat. Szerveziink koltségtéritéses kiranduldsokat, tarakat, sportfoglalkozasokat. Az
iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozé iskolai
szabalyok a neveldkre és a tanulokra egyarant.

5. Az oktaté-neveldo munka belso ellendrzése

5.1. A belsé ellendrzés célja
Az intézményi nevelO-oktaté munkaja folyamatos fejlodésének egyik meghatarozé eleme a
rendszeres ellendérzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasdnak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitdsok teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkdjat, mely a
teljesitményértekelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig irasban dokumentaltan torténik.

5.2. Ellenérzési tevékenységre jogosult munkatarsak
Igazgat6: minden teriileten, teljes jogkdrrel.
Intézményvezetd helyettes: az iskolai munkakozosségek, €s a pedagogusok.
Ovodai intézményegység vezetd: 6vodapedagogusok és dajkak,
Miuvészeti iskolai intézményegység vezetd: miivészetpedagdgusok
Munkak6zosség-vezetdk: a munkakozdsségiikbe tartozé pedagdgusok szakmai munkéja.
Kiils6 szakértok: igazgatdi megbizas alapjan.

5.3._Az ellenérzés modszerei

e Random o6ralatogatasok.

o Oralatogatisok az oraldtogatasi —foglalkozasi lapon meghatarozott szempontok alapjan, a
pedagogusok altal készitett 6vodai, iskolai dokumentumok ellendrzése, tandran kiviili
tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hatariddre torténd teljesitése, tigyeletesi
munka, orszdgos méréseken elért eredmények Osszehasonlitisa az el6z0 mérések
eredményeivel ugyanazon tanulok esetében.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgussal egyénileg meg kell beszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat - a feladatok meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni kell.
Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzOkonyvek,
hatarozatok — a pedagdgusok személyi anyaganak részét képezik.

A gyakornokok értékelése a”Gyakornoki szabélyzat” alapjan torténik.
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Nem pedagoégus dolgozok

A nem pedagdgus dolgozok munkajat a gazdasagi vezeto és az igazgatd értékeli. Az értékelés évente,
vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. A nem pedagdgus dolgozok
jutalmazésa is pedagogusnapon, illetve karacsony elétt torténik.

2013. szeptember 1-t6l, a pedagoégus életpalya modell bevezetésével, a pedagogusok, az
intézményvezetd ¢és az intézmény munkdjanak mindsitése és ellendrzése kozpontilag, torvényi
szabalyzas alapjan torténik.

5.4.Pedagégus teljesitményértékelés (TER)

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben koteles a kdoznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasédval a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatdlya alé tartozd személy munkavégzésének
szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s tanévre,
6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je €s 2025. janius 30-a kozotti iddszakra
vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati
szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés
lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az dsszesitett teljesitményértékelés
alapjan megallapitandé kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendo teljesitményszintek
megallapitasara szolgalo pontszamokat.

. A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.
A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat —
az igazgato teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe
tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
koézremiikodoként bevonhatd legyen az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakozosségének vagy
munkakozdsségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossagaira és szervezeti felépitésére
tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kdzremiikdok korét az alabbiakban hatdrozom
meg:

» az igazgatOhelyettes

* az intézményegység-vezetok

* az intézményegység-vezeto-helyettes,

 az értékelt személy munkakzosség-vezetdje

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando6 személyek korérdl legkésébb
az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja hoz dontést,
amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, €s egyben felkéri a kozremtikodo kollégat. A
teljesitményértékelésben torténd kdzremiikodésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott személyt.

A TER helyi sajatossagairdl részletesen intézményiinkben a Pedagogusok teljesitményértékelésének
intézményi szabalyzata rendelkezik

25




6. A miikodés rendje

6.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése
A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények elemzése és a
fejlesztési célok kitlizése az évenkénti ellendrzési terv alapjan zajlik, mely az éves munkaterv része

6.2. A gyermekek, tanulék felvételének rendje

Az intézmény tobbcélu oktatasi intézmény. Az intézmény szerkezete: 6voda, altalanos iskola,
¢s alapfoku miivészeti iskola.

6.2.1. Ovoda

(Az 6vodéban a felvétel feltétele a szobatisztasag.) Az dvodai felvétel folyamatos. Az érdeklodd
sziiloknek az dvodapedagdgusok bemutatjak az 6vodat, majd az intézmény vezetéségéhez iranyitjak
oket. (ld. a tovabbiakban) indokolt esetben a gyermek egy probanapon vesz részt az dvodaban.

A gyermek igénybe veheti az 6vodat, ha elmult 2,5 éves, szobatiszta, 6vodaérett, egészséges, a sziilo

az étkezési téritési dijat befizette, masik 6vodabal atvétel esetén a ki és beiratkozas megtortént.

6.2.2. Altalénos iskola

A sajat intézményiink 6vodajaba jar6 gyerekek nem nyernek automatikusan felvételt az iskola 1.
¢vfolyamaba.

Az éltalanos iskola évfolyamaiba val6 felvétel nem automatikus, hanem a felvételi eljaras az alabbiakban
részletezettek szerint torténik.

6.2.3. Alapfokt Miivészeti Iskola

Az Alapfoka Miivészeti Iskolaba valo felvétel része a képességmérés.

Az Orémbhir \ntézménybe a felvétel nem automatikus, mivel nem dallami fenntartdsi az intézmény.
A felvételi eljaras minden uj, beiratkozé gyermekre vonatkozik az 6vodéaban és az iskoléban.

A felvételi eljaras részei:
- Ismerkedés az intézménnyel, az intézmény vezetoségével

Az érdeklddd sziilok beszélgetnek az intézmény vezetdségével, akik bemutatjak intézményiink
alapvetd miikodését. A sziiloknek lehetdségiik van ra, hogy mar itt eldontsek, valoban a mi
intézményiinkbe szeretnék-e jaratni gyermekiiket. Betekinthetnek az iskola alapdokumentumaiba,
feltehetik azokat a kérdéseiket, amelyek segitik a tovabbi egyiittmiikodést.

Ekdzben mar mi is t4jékozodunk: elkérjiik a gyermekek néhéany fiizetét, ellendrzdjét, eredményeirdl
sz010 okleveleket stb.

- Ismerkedés a diakkal - atjelentkezo diak latogatasa az osztalyban

A gyermek 1-3 napra "bekoltozik" az aktualis osztalyba, és 6 is aktiv tagjava valik az osztaly
¢letének. Ezalatt a néhany nap alatt igyeksziink minél tobben, minél tobbet megtudni a gyermek
tanuldsi, magatartasi, kapcsolati szokdsairdl. Ez id6 alatt véglegesen, mindenki szdmara
egyértelmiivé valik, hogy a gyermek be tud-e illeszkedni az adott kozosségbe, és a tovabbi
egylittmiikodés lehetséges-e.

- Ismerkedés a csaladdal — latogatas a csaladnal

Amennyiben intézményiink megnyerte a sziilok tetszését, elézetesen egyeztetett iddpontban az

iskola vezetdségébdl 1-2 személy meglatogatja a csaladot, hogy az iskola is megismerhesse a

26




leendd didkot és kornyezetét. Itt a gyermekrdl szeretnénk tobbet megtudni, a sziil6k nevelési
elveirdl, és megbizonyosodni arrdl, hogy a tovabbiakban Iétre tud jonni a kdlcsonds egyiittmiikddés.

Ezek utan, az addig 6sszegylijtott informaciok fényében, az igazgaté meghozza a felvételrdl a
dontést, melyet kozol a sziilokkel.

6.3.Intézményi munkacsoportok

6.3.1. Szakmai munkakozosségek

Az intézmény szakmai munkakdzosségei: altalanos iskola alsos, altalanos iskola felsos.

A szakmai munkakozosségeket valasztott munkakdzosség vezetok iranyitjak. Dontéseiket egyszeri
szotobbséggel hozzak. A munkak6zOsség javaslatot tesz a tovabbképzési program ¢és a beiskolazasi
terv készitésekor, dont szakteriiletén beliil az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérdl és
lebonyolitasarol, az iskolan kiviili versenyeken vald részvételrdl, a pedagogus tovabbképzésekral.

A nevel6testiilet altal atruhdzott hataskdrben véleményezi a vonatkozd pedagogus allashelyre
benyujtott palydzatokat, a tantargyfelosztast, az orarendet, a munkakdzosségbe tartozo pedagodgusok
intézményi megbizatasait.

Sajat hataskorében javaslatot tesz a tankonyvek és taneszkozok kivalasztasara, belsd mérések
szervezésére €s lebonyolitasara. Az intézmény vezetése tdmogatja a munkakdzosségeket céljaik
elérésében. Munkajukhoz, az elfogadott éves terv alapjan, anyagi eszkozoket kiilonit el. A
munkakozosségek bevonasaval torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasanak ellendrzése és
értékelése.

A munkakozosségek egyiittmiikodnek egymassal, negyedévente munkak6zosség-vezetoi
értekezletet tartanak. A munkako6zosségek vezet6i a tanév végi beszamoloban részletesen ismertetik
munkakozosségiik eredményeit, célkitiizéseiket. Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit
egyeztetik egymassal, az iskolai munkaterv elkészitése el6tt. Az j — palyakezd6 — kollégak
munkdjat folyamatosan segitik. A munkakdzosség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakori
leirasaik tartalmazzak.

6.3.2. Gyermek- ¢s ifjisagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérése
utan. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ennek tanuldkat érintd pontjait az
osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és iranyitja az iskola
drogmegeldzési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsain, kiemelt figyelemmel kiséri
a halmozottan hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii gyermekeket, tanuldkat, segiti problémaik
megoldasat, folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértéi €s rehabilitacios
bizottsaggal, a nevelési tanacsadoval. Kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok
intézményi betartasat.

6.3.3. Célfeladatra alakul6 csoportok
A célfeladatra alakul6 munkacsoportokat a neveldtestiilet javaslata utan az igazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsé neveldtestiileti értekezleten beszdmol a csoport
végzett munkajarol.
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6.4.A tanév rendje
A tanév helyi rendjét a miniszter altal kiadott rendelet alapjan az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak nevel6testiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének
gyermekekre, tanulokra és sziil6kre vonatkoz6 datumai, eseményei megtekinthet6k az 6vodai, iskolai
faliujsagon, az intézményi honlapon.

6.5. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdoznevelési
intézmények névhasznalatarol

e aKormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet tankonyvellatast szabalyozo
részei

A tankonyvfelel6s megbizasa:
A tankonyvekért felelés a mindenkori iskolatitkar a gazdasagi tigyintézdvel kozdsen.

Tankonyvellatas feladatai, azok hatérideje, feleldse:

Hatarid6 Feladat Felel6s(6k)
marcius 20:  helyi szabalyozas egyeztetése a tantestiilettel - igazgato
marcius 29:  tanuldi adatok attoltése a KELLO rendszerében - tankdnyvfelelds
aprilis 14: a munkakdzosségek tantargyanként 6sszesitik a tankdnyvigényt -
munkakdzosségvezetok

aprilis 20 — 24: a tankdnyvrendelés sziildk altali jovahagyasa a szuloifelulet.kello.hu oldalon —
tankonyvfelelds , osztalyfonokok

aprilis 1 - 30. a tankonyvrendelés lezarasa, fenntartoi jovahagyas - tankonyvfelelés

majus 15. - janius 30. tankonyvrendelés modositasa, fenntartdi jovahagyas - tankonyvfelelds
junius 15: hasznalt tartos tankdnyvek begytlijtése - konyvtarostanar

Junius 25: a 7. évfolyamra beiratkozott tanulok adatainak feltoltése a KELLO rendszerében -
tankonyvfelelds

augusztus 1 — 30: tankonyvek kiszallitasa, atvétele - tankonyvfelelds

augusztus 21 — 31: a tartos tankdnyvek konyvtarba vételezése, leltdrozasa - konyvtarostanar
augusztus 21. - szeptember 15: potrendelés leadésa - tankonyvfelelds

szeptember 1 — 4: a tankdnyvek kiosztasa - tankonyvfelelds, konyvtarostanar

szeptember 24. — 2021. marcius 12. évkozi rendelés leadasa - tankonyvfelelos

december 1: a kdvetkezd tanévre vonatkozo tankdnyvrendelés megszervezésével megbizott személy
kijelolése - igazgatod

3 A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

Az igazgat6 feladata:

» felelds az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért

» megalkotja a tankonyvellatas helyi rend;jét

* kijeloli a tankonyvellatasért felelés személyt

* egyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, SZMK)

28




* kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel (a
fenntartoval)

A tankonyvellatasért felelds személy feladata:

» elkésziti, tovabbitja és Osszesiti a sziilok igénylési nyilatkozatat

* tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo személlyel
* tartja a kapcsolatot a sziildkkel

* osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat

« felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen médositja a rendelés
darabszamat

» tartja a kapcsolatot a KELLO-val ¢ lebonyolitja a tankdnyvrendelést

* intézi a potrendelést

* 4tveszi az iskolaba érkezd tankonyveket

» megszervezi azok kiosztasat

A munkak6zdsség-vezetd feladata:

» a tankOnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa

* a tartés tankonyv valasztasanak eldnyben részesitése

* egységes tankonyvcsaladok hasznalatanak szorgalmazasa

» megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti dsszesitése és tovabbitasa
* hasznalt tankdnyvek év végi begyiijtésének felmérése

Az osztalyfénok feladata:
* a tanév végén részt vesz a kolcsonzott konyvek begytjtésében,
* tajékoztatja a sziildket, didkokat a tankdnyvrendelés menetével kapcsolatban.

A szaktanar feladata:
* tankOnyvvalasztas

A konyvtarostanar feladata:

» az allam 4ltal ingyenesen biztositott tartds tankonyveket leltari szammal ellatva, konyvtari
allomanyba veszi

* gondoskodik a tartds tankdnyvek kikdlcsonzésérdl, és tanév végi begylijtésérol

« tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllito tankonyvfeleldssel a sziikséges ingyenes
tankonyvek szamarol

* rendszerezi a begytijtott hasznalt tankonyveket

* intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

A TERITESMENTES TANKONYVELLATAS BIZTOSITASA:

A 2020 —2021. tanévtdl a téritésmentes tankonyvellatas alanyi jogon kiterjed a kdznevelés nappali
rendszerti iskolai oktatasban a 10-12. évfolyamok, valamint koznevelés nappali rendszerti iskolai
oktatasaban az els6 szakképesités megszerzése sordn a 13 — 16. szakképzési évfolyamok valamennyi
tanulojara. Ezzel az intézkedéssel a 2020 — 2021. tanévtdl a kdoznevelés valamennyi nappali
rendszerli iskolai oktatasaban résztvevd tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

A tankonyvrendelés véglegesitése elott a sziilo aprilis 20. és aprilis 24. kdzott a
szuloifelulet.kello.hu oldalon nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére a tartds tankonyvek koziil
melyiket kéri kdnyvtari kolcsonzéssel. A sziil6 altal elutasitott konyvet az iskola nem rendeli meg, a
konyv beszerzésérdl a sziilének egyénileg kell gondoskodnia (pl. webshop.kello.hu).

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tartds
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra. A leltari szammal ellatott tartds tankdnyvek az iskola
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tulajdonat képezik, és a tanul6i jogviszony fennallasa alatt arra az idészakra kolcsondzhetdk ki,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott
tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

A kikolesonzott tankdnyveket a helyi tantervben tlitemezett tantargyi és vizsgarendet kovetden vissza
kell adni a kdnyvtarba. A konyvtarba visszaadott tankonyvek a kdvetkezd tanévekben ujabb tanulok
hasznalatdban lesznek, ezért fontos, hogy tiszta és ép allapotban kertiiljenek vissza a konyvtarba. Az
elveszett, megrongalt, dsszefirkalt, szovegkiemeldvel jelolt, mar tovabbi tanulasra alkalmatlan
tankonyvet mas forrasbol potolni kell vagy végso esetben a konyv vételarat meg kell tériteni.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valtozasa
esetén keriil sor. A médositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszamat lehet modositani. A médositas az eredeti rendeléstdl maximum 10%-ban
térhet el.

A tankonyvrendeléseket a KELLO 10-15 napon beliil visszaigazolja.

Az iskola a potrendelés leadasan tali idészakban a tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott
feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni.

A tankdnyvek kivélasztdsanak elvei:

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

Az iskola a tankonyvrendelés soran elsdsorban a tartos tankonyvek koziil vélaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskola lehetdvé teszi, hogy azt a sziilok
megismerj¢k.

Az iskola igazgatdja vagy annak megbizottja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri
bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon barmely tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan
tankonyvet rendel az iskolai tankonyvrendelés kereti kdzott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi
teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

6.6. Didkigazolvanyok, pedagégus igazolvanyi kezelése
A pedagogus- €s a diak igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja elvesztés
esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet,
melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak.

6.7. Elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Giton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos kdrbélyegz6 lenyomatat,
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilso lapjan vagy
annak bels oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,
e az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH
hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informdciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
tulorak szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezetbhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralap értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aladirasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo a tanul6i jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

[ ]

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.
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6.8. Unnepélyek és megemlékezések

6.8.1. Az intézmény hagyomdnyai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének
megdrzése, Oregbitése az kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik az
intézmény munkaterve szerint torténik.

Az intézmény hagyomanya az egy tanévben 6sszel és tavasszal megrendezett Ordmbhir nap, mely egy
koz0sségépitd csaladi nap. Ezen kiviil a tanév végén megrendezésre keriild Miivészeti nap, melyen a
tanulok ,,belekostolhatnak™ az intézmény falai kozott miikodo miivészeti tevékenységekbe. A Husvét
elott megtartott Husvéti lelkinap az egész intézmény lelki feltoltddését biztositja keresztény
kozremiikodok segitségével.

6.8.2. Intézményi szintli tinnepélyek és megemlékezések
Az linnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik, melyeken a pedagogusok €s a tanulok megjelenése
kotelezd, a megfeleld iinnepi 6ltozékben — fehér bluz, ing, illetve sotét szoknya, nadrdg. Az
iinnepélyeket a nagyteremben, vagy kiilso helyszinen tartjuk.

6,9, Tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeklddése, a sziilok igényei és az iskola lehetdségei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon valo részvétel a tanulok szamara ingyenes. A tanoran
kiviili foglalkozasok szeptember 15-¢ét6l kezdddnek és majus 31-¢éig tartanak. A foglalkozasokra a
tanulok a sziilok beleegyezésével, jelentkezési lapon 6nként jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés
utan kotelezd. A foglakozast tartdé pedagdgusok tanmenetét az igazgatd hagyja jova, szeptember 30-
aig. A foglalkozasok nyilvantartdsa kiilon naploban torténik —szakkori napld, sportnaplo. A
foglalkozasok tipusai: versenyfelkészitések, sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkorok.

Téritéses tandran kiviili iskolai rendezvények: igény felmérés alapjan évente mas-€s mas téritési dij
ellenében igénybe vehetd foglalkozasoknak ad helyet az iskola (tdnc, idegen nyelv, sport).

. A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

. A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetéalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

6.10.Egészségiigyi ellatas

Az intézményi egészségiigyi ellatas teriiletei: dolgozdinak egészségligyl vizsgalata, a tanulok
egészségligyi vizsgalata, kotelezd véddoldasok, fogaszati szlirés.

A vizsgalatok az intézmény sajat orvosi szobdjadban (szerzddés alapjan az iskolaorvos korzeti
rendeldjében) torténik. A vizsgalatok idébeosztasat az igazgatohelyettes koordindlja.

Ha tanulonak, vagy dolgozoénak az iskoldban tartozkodasa alatt egészségligyi ellatasra van sziiksége
az ligyeletes vezetd intézkedik, a tanulot, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost,
vagy mentdt hiv. Az egészséges életmddra nevelés iskolai feladatait pedagodgiai programunk
tartalmazza. A feladatok megvaldsitdsdban az iskola minden pedagogusa részt vesz, az
igazgatohelyettes koordinalja és ellendrzi. Az intézmény teljes teriiletén a dohdnyzast a dolgozoik és
az intézménnyel jogviszonyban nem allo, az intézmény teriiletén, rendezvényén tartdzkodok részére
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szigoruan tilos!

Intézményiink a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermek, tanuld részére abban az
idétartamban, amikor az 6voda, az altalanos iskola feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel
¢l gyermek, tanul6 sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatdsa a specidlis ellatast
biztositja.

6.11. Teendok bombariado és egyvéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelésekor a vezetd a tlizriadohoz hasonldan szaggatott sipjelzést ad le.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az intézmény el6tti parkold. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hidnyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal

kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

e A Koznevelési torvény 97. § (6) A 27. § (11) bekezdés szerinti mindennapos testnevelést az
iskolai nevelés-oktatds minden évfolyaman bevezettiik.

e DSK - Az iskoldban iskolai didksportkdrt hoztunk létre 2023. szeptember 1-t61, mely célja:
o Tagjainak rendszeres mozgasi lehetdség, jaték,
o adidkolimpiai és egyéb versenyzés biztositasa,
o turdk, taborok tervezése, szervezése és lebonyolitasa,
o az iskolai sportkor sajatos lehetdségeit felhasznalva segiteni a didkonkorményzatisag
erds0dését, a tanuldk eziranyu fejlodését, tanuldsat,
a helyi 6nkorményzattal egyiittmiikdve a varos lakossaganak minél nagyobb
hanyadat megnyerni a rendszeres mozgas, az egészséges ¢letmod érdekében,

o
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o rendszeres kapcsolattartds a korzet és a varmegye didksport-szervezeteivel és a
Magyar Didksport Szovetséggel.

A didksportkor sajat SZMSZ-e és mikodését szabalyzo dokumentumok alapjan muikodik.

rer e r

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld
0ltozékben ¢és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkak6zosségek €s az igazgatdhelyettes feleldsek.

e A zenei kultura fejlesztése érdekében az érdeklédo tanulok szamara évente tobb alkalommal a
tanitasi idében egy 6ras idétartamu hangverseny-latogatast szerveziink.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek sordn kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl és mas keresztény kozosségek altal miikodtetett oktatasi
intézményekrol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsé
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének ¢€s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

/. Tanulodi jogok és kotelezettségek

7.1. A tanuldi jogviszony keletkezése

Az iskolaban: A tanuldi jogviszony az iskolaba torténd beiratkozassal jon létre. A tanuldk
felvételérol az intézmény igazgatdja dont. Az elsd osztalyosok osztalyaba torténd beiratkozasnak
1d6pontja a tanév rendjében meghatarozottak szerint torténik.

7.1.2 Alapfoktl miivészetoktatas

Miivészetoktatasban gyermek képességmérésen vesz részt.

A tanév kozben érkezd tanuldkat lehetdségeink szerint vessziik fel, a szabad férdhelyek
fliggvényében.

7.2. A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje

7.2.1.Ovodaban

34




A felvételi eljaras és a betoltott és betoltetlen férdhelyek szamanak figyelembe vételével torténik,
melyet a felvételi eljaras alapjan dontiink el, a vonatkozo torvényi szabalyozas figyelembe
vételével.

7.2.2. Altaldnos iskolaban

Tuljelentkezés esetében az elsd osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk el. A tanuldk
osztalyba sorolasat a felvételi bizottsag javasolja.

7.2.3. Alapfoku miivészetoktatas

Tuljelentkezés esetén. felvételi meghallgatas alapjan dontjiik el, hogy mely jelentkez6 nyer
felvételt. Az idoben késdbb jelentkezOk sorszammal ellatva varolistara keriilnek, akik az év

kozben megiiresedett helyekre a varolistan elfoglalt sorrendben kertilnek felvételre. A varolistarol
val6 kiesés (leiratkozas) esetén a sorban kovetkezd nyer felvételt.

7.3. A tanuloi jogviszony megsziinése

7.3.1.0Ovodéban
Altalanos iskola 1. évfolyamara torténd felvétellel, illetve ha a sziil6 a nevelési év kozben masik
Ovodaba iratja a gyermeket.

7.3.2. Altalanos iskolaban

Megsziinik a tanuld jogviszony a 8. évfolyam befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziilé irasbeli
nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanul6t masik iskola atvette, vagy a tanuld nagykorasaga esetén. A
jogviszony megsziinését a megfeleld6 dokumentumokban a megsziinés utan jelezni kell — beirasi
naplo, torzslap, osztalynaplo, szakkori naplok.

7.3.3. Alapfoku muivészetoktatds

Alapfokt miivészetoktatasban megsziinik a tanul6 jogviszony kiiratkozéaskor, ha a tanul6t masik
iskola atvette, téritési- tandij nem fizetése esetén, tovabba ha nem tett miivészeti alapvizsgat, ami a
tovabbképzd évfolyamra torténd 1épés feltétele.

7.4. Tanuldi jogok

7.4.1. Ovoda

A gyermeknek joga, hogy a nevelési — oktatasi intézményben, biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassdk, oOvodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval €letkoranak és fejlettségének megfelelden
alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, védelmet kell
szamdra biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek nem vethetd ald testi
fenyitésnek.

A gyermek joga, hogy személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és a maganélethez vald jogat az
ovoda tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat masokat e jogainak
érvényesitésében.

A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsigainak megfeleld nevelésben,
oktatasban részesiiljon.
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A gyermeknek joga van adottsdganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban részesiilni,
pedagogiai szakszolgalathoz fordulni segitségért.

A gyermeknek joga, hogy csaladja anyagi helyzetétdl fiiggéen kedvezményes étkezésben
részesiiljon.

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon.

74.2. Altalanos iskola

Iskolank tanuldinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes hasznalatéra,
képességei szerint felzarkoztatod, tehetséggondozo foglalkozasokon vald részvételre, mindennapi
sportolasi lehetdségre, napkozis ellatdsra, az iskola pedagdgiai programjaban leirt egyéb
foglalkozasokon valé részvételre. Joga van az egyenld banasmodra, sérelme esetén — sziileivel is —
pedagbdgusaihoz, igazgatdjahoz fordulhat. A tanuldi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.4.3. Alapfokt miivészetoktatas

Az iskola pedagdgiai programjaban leirt foglalkozasokon vald részvételre, téritési dij, tandij
fizetése mellett, illetve torvényben meghatarozottak szerint ingyenesen. Joga van az egyenld
bandsmodra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagdgusaihoz, igazgatdjdhoz fordulhat. A tanuloi
jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.5. A tanuld tevékenységért jaro dijazas szabalyai

7.5.1. Altalanos iskola

A koznevelési torvény rendelkezése alapjan: ,,a tanitasi 6rdk keretében, a tanitasi folyamat
részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa
esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatdsi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Az iskola tanuldinak
foglalkoztatasa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem szabalyozza.

7.5.2. Alapfoku miivészetoktatas

Az alapfoki miivészetoktatds tanuloinak foglalkoztatdsa soran nyereség nem keletkezik, igy az
SZMSZ nem szabalyozza.

7.6. Tanuloi kotelezettségek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok €s a hdzirend tartalmazzak. A hézirendet minden tanuldénak
rendelkezésére bocsatjuk, mely az intézmény honlapjan megtalalhatd. Jogaikat és kotelezettségeiket
a tanév elején osztalyfonokeik ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd minden
osztalyteremben, valamint honlapunkon.

7.7.Tanuloi mulasztasok

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljardsi szabalyokat
rogzitiink az aldbbiakban.

7.7.1 Igazolasok:
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A tanul6 koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a szll6 egy tanévben Osszesen 3 napot igazolhat,

d) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. kozlekedési
probléma, baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

7.8. Feosyelmezo intézkedések

7.8.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditisa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljarés lehetséges kimeneteleérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre t(iz6
neveldGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziil6jének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokl hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat
ezen beliili sorszdmat.

7.8.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a kotelességét megszego tanulo
¢s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes taldlkozod révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s
a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

7.9. Osztalyozd, javito és egyéb vizsgak szabalyai

A tanuld osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztidlyozd vizsgan, a
kiilonbozeti vizsgan, valamint a potlo és javitdvizsgan nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban a
felsorolt vizsgdk egyilitt: tanulményok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani. A kiskor tanulo
érdemjegyeirdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

7.9.1. Javitovizsgat tehet a vizsgdzo, ha
a) a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozé vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgazo javitovizsgat az iskola igazgatoja altal meghatarozott idépontban, az augusztus 15-ét6l
augusztus 31-¢éig terjedd iddszakban tehet. Szakmai gyakorlatbol akkor lehet javitovizsgat tenni, ha
a gyakorlati képzés szervezdje azt engedélyezte.

A kiilonbozeti és a beszamoltatod vizsgakra tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot kell kijeldlni.
Javitovizsga letételére az augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢ig terjedd iddszakban, osztalyozo,
kiilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom hoénapon belill kell a
vizsgaiddszakot kijelolni azzal, hogy osztalyozé vizsgat az iskola a tanitdsi év soran barmikor

szervezhet. A vizsgak id6pontjardl a vizsgazot a vizsgéra torténd jelentkezéskor irdsban tajékoztatni
kell.

7.9.2. Alapfokt miivészetoktatas

A mivészetoktatas értékelési rendje és a tanszakok vizsgainak szabalyai

(1) Félévi, tanév végi beszamold

Minden novendéknek a fotargybol félévkor és év végén bizottsig (minimum 3 f6) el6tt kell
vizsgéaznia, meghatarozott idopontban. A félévi és év végi osztalyzatoknal figyelembe kell venni az
évkozi, havi osztalyzatokat is.

A kotelezd targybol felevkor és év végeén irasbeli felmérdt kell irnia a ndvendékeknek, vagy szoban
kell szdmot adnia tudasarol a targyat tanitd pedagdgusndl. Kiirhatd bizottsag el6tti vizsga is. A
valaszthat6 tantargyak esetében is lehet kiirni bizottsag elotti vizsgat vagy az adott szaktanarnal. A
felévi és év végi vizsgak idpontjait az igazgatd jeldli ki, melyrdl a tanuldkat és a sziiléket a vizsga
1d6pontja eldtt legkésObb 30 nappal értesiteni kell. A lehetdségekhez mérten azonban mar év kozben
is tajékoztatni kell a sziiloket és a tanuldkat a varhato vizsgaiddpontokrol.

(2) Magasabb évfolyamba lépés feltételei

Az alapfoktl miivészetoktatds kovetelményei €s tantervi programjaban meghatarozott minimalis
kovetelmények elérése €s a kiirt vizsgakon valdé megjelenés esetében 1€phet a ndvendék magasabb
évfolyamba. Tovabbképzé évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.
(3) A tanul6 szorgalmanak értékelése

A fotargy szorgalmi osztalyzatat minden esetben a fotargy tandr hatarozza meg.

Tovabbképzo évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.
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8. Az intézmény hasznalatanak rendje

8.1. A dolgozdk és a tanulok benntartozkodasanak rendje

A munkavégzés intézményi szabélyait a dolgozok munkakdri leirdsa tartalmazza a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Valamennyi teljes munkaviszonyban all6 pedagogus heti munkaideje 40 ora (5
napos munkahét, napi 8 6ra munkaidd). Ebbdl 32 orat kotelesek az intézményben tartdzkodni, melyet
munkaidé-nyilvantartason az igazgato igazol. A technikai dolgozok munkaid6 beosztasat a gazdasagi
vezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyédsaval, az iskola megfeleld mikodtetésének
figyelembevételével.

8.2. Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

8.2.1. Az intézmény dolgozdinak helyiség haszndlati rendje
Az intézmény dolgozodi sajat munkahelyiiket, valamint a kozos helyiségeket az iskola nyitva tartdsi
ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az igazgatd engedélyével, aki
gondoskodik az iskola nyitasardl és zarasarol. A tanitashoz kdzvetleniil nem kapcsolodo helyiségek
— raktarak — megfeleld hasznalataért a gazdasagi vezetd felelds.

8.2.2. Az intézmény tanuldinak helyiség hasznalati rendje

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbdl
targyakat csak az ligyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az tigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az intézmény minden dolgozojanak €s tanuldjanak kotelessége a helyiségek és azok berendezéseinek
rendeltetésszerli hasznalata és allapotanak megdvasa.

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

8.2.3.1. Ovoda
Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyilvantartasi munkaidében
rendeltetésszerlien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idén tilmenden
igénybe kivanjak venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

- A helyiségben tartézkodas rendje,

- Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat €s fiiggeléke tartalmaz
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megorizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele az 6vodavezetd engedélyéhez
kotott. Az elektronikus berendezések iizemeltetése csak a hasznalati utasitds betartasaval
engedélyezett.

8.2.3.2. Altalénos iskola

A helyiségekben levO berendezési targyakat, felszereléseket €s eszkozoket a tanulok neveldi
feliigyelet mellett hasznélhatjak. Az eszkdzok szakszerii haszndalatat a tanuldkkal ismertetni kell az
elsé foglalkozas alkalmaval. A tanév esé napjan, a munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatason ezekre
az eszkozokre is ki kell térni. Az osztadlytermekben meghibasodott eszk6zok, berendezések,
felszerelések allapotarol az osztalyteremért felelds pedagdgus koteles a gazdasagi vezetot
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haladéktalanul tdjékoztatni, aki intézkedik a javitasrol. A hibak kijavitasarol a gazdasagi vezetd
tajékoztatja a bejelentot.
Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi felelésséget nem vallal.

8.2.4._Kartéritési felelésség

8.2.4.1. Ovoda

A csoportszobak, és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett
eszk6zok karbantartasaért az 6voda dolgozoi felelnek. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket
az 6voda dolgozdja kdteles a vezetd tudomdsara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni az irodaban.
Az intézményben, annak felszereltségében €s a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak
kell tériteni.

8.2.4.2. Altalanos Iskola

A tanul6i kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 6sszegének 6tven szazaléka maximum,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi Osszege maximalisan. A
karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a
Magyarorszag Polgari Torvénykdnyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy
az iskola feleldssége alol csak akkor mentestil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil es6
elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartisa
okozta.

8.3. Az intézmény hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

8.3.1. Ovoda
Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- A gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és Ovodapedagogus feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
- A gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustdl vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasara sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- A gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
- Kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szilikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Egvyéb esetekben:

- A gyermeket a kisérd sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyeket az ovoda vezetdjének jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
6vodaban.

- A kapu zarasat kovetden a belépni szandékozokat a csengetésre a dajka engedi be.

- A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatads az ovodavezetdvel
torténd egyeztetés szerint torténik.

41




- Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

- A konyhaban csak a konyhai személyzet tartézkodhat.

- Nem kell a tartozkodasra engedélyt kémi:

- A sziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valod érkezéskor, illetve,

- A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodashoz.

8.3.2. Altalanos Iskola

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet
hasznalni, ett6] csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az intézménnyel jogviszonyban nem
allok, csak a fébejaraton, portan keresztiil kdzlekedhetnek. A sziilok gyermekiiket az iskola foldszinti
auldjaban varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt — és rendezvényeken — be kell tartaniuk az intézmény
hazirendjét.

8.4. Az intézmény biztonsagos miilkodésére vonatkozo szabalyok

Intézménylinkben mindent megtesziink a jogszertiség hatarain beliil az agresszio megakadalyozasara
(tanarok didkokra iranyuld agresszidja, didkok tanarok iranti agresszidja, diakok egymas kozotti
agresszidja, szilok tanarokra, tanulokra vonatkozé agresszidja).

Technikai intézkedések: dnkéntes sziilok, pedagdgusok, tanuldk tanitasi idon kiviili részvételével.

Pedagogiai intézkedések: alternativ konfliktuskezeld technikdk beépitése az osztalyfonoki
munkatervekbe, amely képes csokkenteni az intézményi erészakot kivaltd helyzeteket,
konfliktusokat, hogy az iskoldban jelentdsen csokkenjenek az erdszakos magatartdsformak, és
megoldjak azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illetdleg sziikség esetén
kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

9. Balesetek megelozése érdekében hozott intézkedések

9.1.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
A gyermekekkel az 6vodai nevelési €v, tanév, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirdndulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkezd véd6-ovo eldirasokat:

e az egészségesiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o a foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

e atilos ¢s az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.
A hazirendben kell maghatarozni azokat a véd6-6vo elbirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
intézményben vald tartdzkodas soran meg kell tartaniuk (balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idépontjat).
Csoportos kimozdulasrdl a sziiloket tdjékoztatni koteles a pedagdgus és irdsos belegyezésiiket kell
kérnie.
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A pedagogusok ¢és nevelok az intézmény teljes nyitvatartasi idejében kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset- meg6rzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az 6voda csak megfelelo jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat hasznaldé évodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetet vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert aszerint alkalmazni.

Az intézmény dolgoz6i hazi készitésii, vagy hasznalat elektromos berendezéseket az intézménybe
nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, melyek a gyermekek és a
dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaba torténd hasznalatukra eldzetes
bemutatds utan az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az 6vodabol
torténo kivitelig — munkanap végéig — az dvodavezeto altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

9.1.1.Az intézmény O6vO, védo elbirdsai

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézménybe csak olyan élelmiszert lehet a kdzétkeztetésen kiviil behozni, melyet olyan iizletbdl
vasaroltak, melynek élelmiszer eladdsara és/vagy eldallitdsara hatosagi engedélye van. Az innen
szdrmazo ¢lelmiszer szdmlajat a pedagogus koteles a fogyasztastol szamitott 3 napig Orizni. Ez az
eloiras vonatkozik csoportokban tartott tinnepségekre sziild/gondviseld altal behozott élelmiszerekre
IS.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasai szerint kell elvégezni.

9.1.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek felligyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: a sériilt gyermeket elsdsegélyben
kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény/tagintézmény
vezetdjének. illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden
gondoskodik baleset jelentésérdl. E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo
tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény/tagintézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani. Az
intézményvezetd jeloli ki azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A gyermekbalesetet az eldirt internetes feliileten jelezziik az EMMI felé.

- A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.
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- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasa legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az intézmény igény szerint biztositja a sziiléi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A pedagogus feladata:

Az intézményvezetO utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Tervezni kell:

a gyermekek egészségi €s testi épsége védelmére vonatkozoszabalyokat,
szokés-szabalyrendszert,foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, balesetvédelmet,
az elvarhato magatartasformak tartalmat, dokumentalja a megval6sitas tényét.

Elsosegély doboz helye:
A titkari irodaban és az orvosi szobaban.

Az intézményben nem jelolheto ki dohanyzohely, a dohanyzassal szemben a nulla tolerancia
elve érvényes.

9.2. Altalanos Iskola

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi felelése tervezi €s szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megel6zése érdekében az igazgatd/tagintézmény vezetd jovahagyasaval.
Az intézmény minden dolgozojanak és tanulojanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését,
vagy annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi felelésnek, az tigyeletes
vezetonek a balesetek megeldzése érdelében. A részletes szabalyokat az intézmény munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatai tartalmazzak.

A tanév végén az igazgatd/tagintézmény vezetd, a gazdasagi vezetd, a karbantartd és a
munkavédelemmel és tlizvédelemmel megbizott cég munkatarsa bejarast tart az intézmény teriiletén,
minden helyiségét atvizsgalva. Jegyzokonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbdl veszélyes
helyzeteket és eszkozoket. A jegyzokonyv alapjan a munkavédelmi és tlizvédelmi cég munkatarsa
intézkedési tervet készit, melyet az igazgatd/tagintézmény vezetd hagy jova. Az intézkedési terv
tartalmazza a feladatot, a sziikséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelds személyt és a
hataridket. A hataridé augusztus 28. idOpontnal késébbi nem lehet. A tanév megkezdése eldtt az
1gazgatd/tagintézmény vezetd meggy6zdodik arrdl, hogy a sziikséges feladatok el lettek-e végezve. A
tanév elején az intézményben a tlizriado terv végrehajtasat, az épiilet kiiiritését gyakorolni kell. A
tlizriadd tervrél az igazgatd/tagintézmény vezetd megbizottja jegyzOkonyvet készit, melyet az
igazgat6 hitelesit.

A tanév megkezdésének elsd napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatast tartanak
csoportjaiknak. A tanulok a jelenléti iv alairasaval igazoljak az oktatason tortént részvételiiket. Tanév
kozben 1 foglalkozastipus elsd oOrdjan, az intézményen kiviil szervezett programok eldtt is
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuloknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkar,
kirandulas, szakkor... A balesetvédelmi oktatast dokumentélni kell — csoportnaplo, szakkori naplo,
kiilon jegyzOkonyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az intézményben tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jegyzokonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és szakszerti
ellatasarol a foglalkozast tartd pedagogus, illetve az tigyeletes vezeté gondoskodik. A balesetet
igazgatohelyettes vezetésével vizsgdlja ki, majd intézkedik az ismétlddés megakaddlyozasa
érdekében.

A pedagdgusok €s egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizdsa az
intézmény vezetdjének feladata. A tjékoztatod tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason valod
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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10. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tz, vagy mas elore nem lathato, balesetveszéllyel jaro rendkiviili esemény esetében az erre késziilt
intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a gyakorolt
kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola iigyeletes vezetdjét, a megfeleld hatdésagokat
(tlizriado terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatonak/tagintézmény vezetdnek, a munkavédelmi és
tiizvédelmi felelosnek, illetve az tligyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.
(Az Osszes kijarat kinyitdsa, az aramellatds megszakitasa, gézvezeték elzarasa, a sziikséges
elsdsegélynyujtas megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezo elharito szerveket
tajékoztatni kell — igazgatd/tagintézmény vezetd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az
igyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet
legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, az épliletben még esetlegesen
bent tartozkodd személyek szamarol €s tartozkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet
alaprajzat és tlizriad6 terv kivonulasi térképeit.

11. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Az intézmény kiils6 kapcsolatait a mindségiranyitasi program tartalmazza részletesen. Meghatarozza
a partnerazonositas folyamatat és idopontjait, a partnerekkel torténd kapcsolattartas részletes formait,
feleldseit, a partneri igény- és elégedettségmérések idopontjait, modszereit és eszkozeit, feleldseit,
tartalmazza a partnerlistat.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje €s feleldse az igazgato.

Az intézmény partnerlistajan jelenleg a kovetkezO partnerek szerepelnek: fenntarto, iskolai
alapitvany, gyermekjoléti szolgalat, egészségligyi szolgaltatd, Oktatasi Hivatal, a telepiilés, nevelési
tandcsadd, szakértdi és rehabilitacids bizottsag, egyhdzak, miivelddési kdzpont, vérosi uszoda,
sportegyesiilet.

12. Reklamtevékenység az intézményben

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az intézmény teriiletén az
1gazgatd/tagintézmény vezetd hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds
figyelemmel kell lenni a tanulok egészséges életmddjara, a szabadidd kulturalt eltoltésére, az
es¢lyegyenldségi torvényben foglaltakra, az intézmény mindennapt miikddésére, bevételi
lehetdségére. A reklambevételeket az intézmény didkjoléti célokra forditja. Az intézményben nem
helyezhetdk el politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetdtablan helyezhetik
el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfonokok engedélyével.

13. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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14. Zaro rendelkezések

14.1. Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot (SzMSz) az igazgatd késziti el a neveldtestiilet
bevonasaval. a sziil6i munkakozosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A
fenntart6 hagyja jova.

14. 2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az

intézményi gazdalkodas szabdlyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz véltoztatasa nélkiill modosithatok.

Legitimacios zaradék mellékelve
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ALTALANOS ISKOLA,
£S ALAPFOKU MUVESZETI
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székhely: 9027 Gy6r, Puskas T: u. 37-39. C. ép.

BELSO ADATKEZELESI
SZABALYZAT ES
TAJEKOZTATO

Ervényes: 2019. aprilis 20-t6l






Jelen Szabalyzat az Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI adatkezelési/adatfeldolgozoi
tevékenységének belsé rendelkezéseit tartalmazza.

Jelen Szabdlyzat megfelel a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz6l6 EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETENEK - (2016. dprilis 27.) azaz a GDPR- Altaldnos Adatvédelmi Rendeletnek és a
Magyar Piinkésdi Egyhdaz, mint bevett egyhaz belsd szabalyainak.

A Szabdlyzat megalkotasa és modositasa az intézmény nevelGtestiilete nevében eljarva, az
igazgato hataskorébe tartozik.

Jelen Szabalyzat 7. § tartalmazza a Tajékoztatot az érintettek személyes adatainak
kezelésével kapcsolatos jogairol.

A Szervezet a Rendelet37. cikk (1) bekezdés a) vagy b) vagy c) pontja alapjan adatvédelmi
tisztvisel6t jeldl ki, aki jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért felel6s.

Neve: Lehotzky Jozsefné

Elérhetésége: oromhir.iskola@gmail.com
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ Bevezetés

Az Ordmhir Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI, adatkezelési tevékenységét - a megfelel§ belsd
szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozataldval — Ugy végzi, hogy az
maradéktalanul megfelelien AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében tdrténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az informacioés
onrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. torveny (a
tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek; figyelemmel arra, hogy jelen szervezet a
lelkiismereti és valldsszabadsag jogardl, valamint az egyhdzak, vallasfelekezetek és vallasi
kozosségek jogallasardl szold 2011. évi CCVI. térvény alapjan egyhazi jogi személy, igy az
adatkezelési kérdésekre tekintettel is vonatkoznak rd a bevett egyhaz belsé szabalyai.

2. § A Szabalyzat célja, hatalya

1. A Szabdlyzat célja azon bels6 rendelkezések megdllapitasa és adatkezelési intezkedések
megalapozasa, amelyek biztositjék, hogy nevezett egyhazi jogi személy / jogi személyiség
nélkili egyhdzi szervezet (a megfeleld alkalmazandd!) adatkezel6 tevékenysége megfeleljen
a Bevezetésben felhivott, vonatkozé hatédlyos Eurdpai Unids és hazai jogszabalyoknak,
valamint a bels6 egyhazi adatvédelmi elSirasoknak.

2. Jelen Szabalyzat targyi hatalya minden, természetes személyre vonatkozé személyes adat
Szervezet altali kezelésére terjed ki. A Szabalyzat hatadlya nem terjed ki az olyan személyes
adatkezelésre, amely jogi személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és
formajat, valamint a jogi személy elérhet&ségére vonatkozé adatokat.

3. § Ertelmez6 rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasdban irdnyadé értelmez8 rendelkezéseket a Rendelet 4. cikke
tartalmazza, mely szerint:

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozé bdrmely informdcié; azonosithatd az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
kézvetett médon, kiilénésen valamely azonosité, példdul név, szam, helymeghatdrozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgdra vonatkozé egy vagy tébb tényezé alapjdn
azonosithato;

2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizdlt vagy nem
automatizdlt médon végzett bdrmely mdivelet vagy miveletek Gsszessége, igy a gydjtés,
régzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, dtalakitds vagy megvdltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kézlés tovdbbitds, terjesztés vagy egyéb mddon térténd



hozzdférhetévé tétel utjan, 6sszehangolds vagy dsszekapcsolds, korldtozds, torlés, illetve
megsemmisités;

3. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, lgyndkség vagy
bdrmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkézeit ondlléan
vagy mdsokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az uniés vagy a
tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel kijelblésére vonatkozd
kiilénés szempontokat az uniés vagy a tagdllami jog is meghatdrozhatja;

4. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, (gynbkség vagy
bdrmely egyéb szerv, amely az adatkezelS nevében személyes adatokat kezel;

5. profilalkotds: személyes adatok automatizdlt kezelésének bdrmely olyan formdja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos
személyes jellemz6k értékelésére, kiilénésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi
helyzethez,  egészségi  dllapothoz,  személyes  preferencidkhoz, — érdeklGdéshez,
megbizhatésdghoz, viselkedéshez, tartézkoddsi helyhez vagy mozgdshoz kapcsolédd
jellemzék elemzésére vagy elbrejelzésére haszndljak;

6. dlnevesités: a személyes adatok olyan médon torténé kezelése, amelynek kévetkeztében
tovdbbi informdcidk felhaszndldsa nélkil tébbé mdr nem dllapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovdbbi
informdcidt kilon tdroljdk, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

7. nyilvdntartdsi rendszer: a személyes adatok bdrmely modon — centralizdlt, decentralizdlt
vagy funkciondlis vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomdnya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzdférhetd;

8. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynékség vagy bdarmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik
fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az uniés vagy a
tagdllami joggal 6sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek dltali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabdlyoknak;

9. harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy
bdrmely eqyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel, az adatfeldolgozéval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel§ vagy adatfeldolgozé kézvetlen irdnyitdsa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazdst kaptak;

10. az érintett hozzdjdruldsa: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatdson alapuld és egyértelmd kinyilvénitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjdn jelzi, hogy beleegyezését adja az &t
érinté személyes adatok kezeléséhez;

11. adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovdbbitott, tdrolt vagy mds
mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéset, elvesztését,
megvdltoztatdsdt, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.



4.8 Adatkezelési alapelvek
a. Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag

Az adatok kezelését meghatarozott jogalap szerint végezziik; az adatok tisztességes és az
érintett altal atldthatd modon torténik. Az adatkezeléssel kapcsolatos informacidkat
pontos, atlathatd, kénnyen hozzaférhets formdban, egyszer( és érthetd nyelvezettel adjuk
meg.

b. Célhoz-kotottség

Az adatok csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerl célbdl gydjtjik. Az adatok tovabbi
kezelése kizardlag ezen — jogszer( - célokkal 6sszhangban torténik.

c. Adattakarékossag

Az adattakarékossag alapelvének értelmében az adatgy(ijtés és az adatkezelés azokra az
adatokra korlatozzuk, amelyek a kivant cél eléréséhez ténylegesen sziikségesek.

d. Pontossag

Az adatkezelés soran az adatoknak valds idejli informaciokat kell tlkroznitk, a
nyilvantartasoknak pontosnak és naprakésznek kell lennie. Az adatokat id6ben toroljik.
Korlatozott tarolhatdsag

A személyes adatok érintettek azonositasat lehetévé tevé formdban torténd tarolasa
kizardlag az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges ideig valosul meg.

e. Integritas, bizalmi jelleg

Biztositjuk az adatok jogosulatlan és jogellenes kezelésének, véletlen elvesztésének,
megsemmisiilésének, illetve kidrosodasanak megel6zését.

f. Elszamolhatdsag

A fenti alapelvek maradéktalan betartasaval biztositjuk az érintettek szamara a biztonsagos
adatkezelést, és az arrdl torténd informaciokérést.

5. § Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) A hozzdjaruldson alapul6 adatkezelés esetén az érintett hozzajaruldsat személyes adatai
kezeléséhez adatkérd lapon kell kérni.

(2) Hozzajaruldsnak mindsiil az is, ha az érintett a Szervezet internetes honlapjanak
megtekintése soran bejell egy erre vonatkozd négyzetet, az informacios tarsadalommal
Osszefliggl szolgéltatasok igénybevétele soran erre vonatkoz6 technikai beallitdsokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekmény is, amely az adott



osszefliggésben az érintett hozzajaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmien jelzi. A hallgatas, az elére bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsil hozzajarulasnak.

(3) A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett &sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzéjaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tgyekre is vonatkozik a hozzajarulds iranti kérelmet ezektdl a mas lgyektdl egyértelmien
megkiilonbdztethetd modon kell el6adni, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd formaban,
vildgos és egyszer(i nyelvezettel. Az érintett hozzajdruldsat tartalmazoé ilyen nyilatkozat
barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelezd erével nem bir.

(5) A hozzéjarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerl médon kell lehet6ve tenni, mint annak
megadasat.

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajdrulasaval keriilt sor, az adatkezelS a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiildn hozzajarulds nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetben is kezelheti.

(8) Jelen szervezet altalanos adatkezelési tajékoztatdjat honlapjan elérhetévé teszi az
érintettek szamara. E tdajékoztatd célja, hogy az érintetteket nyilvanosan is elérhetd
formaban az adatkezelés megkezdése el6tt és annak folyamdn is egyértelmlen és
részletesen tdjékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id&tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld az Infotv. 6. § (5) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
és jogorvoslati lehetSségeire is. Ezen adatkezelési tajékoztatdt a legfontosabb adatkezelési
lépések mindegyikénél kilon linkkel jeldlve megismerhetévé kell tenni (példaul egy
regisztracio esetében a regisztracio el6tt, a regisztracié folyamatanal, stb.). E tajékoztatd
eléehetBségérdl az érintetteket tajékoztatni kell.

(9) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapul6 adatkezelés az érintett hozzajaruldsatol
fuggetlen, mivel az adatkezelést toérvény hatdrozta meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése elStt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezS, tovabba az érintettet az
adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiildnosen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idGtartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozo jogi
kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetSségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az el6bbi
informacidkat tartalmazd jogszabalyi rendelkezésekre valé utalds nyilvanossagra hozatalaval
is.



Il. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL/EGYHAZI SZOLGALATI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

6. § Munkaiigyi nyilvantartas

(1) A munkavallaldktél kizérélag olyan adatok kérhetdk és tarthaték nyilvan, valamint olyan
munkakdori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet8k, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok biztositdsdhoz
sziikségesek és a munkavallalé személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.

(2) A szervezet munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése
f)) jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
munkavallalé és a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kdzosségek jogéllasardl szold 2011. évi CCVI. torvény 13. § (1)
bekezdése szerint és a Magyar Punkésdi Egyhdz vonatkozo belsd szabalyzata alapjan egyhazi
személlyé nyilvanitott foglalkoztatott aldbbi adatait:

név

. sziiletési név,

. szuletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. dllampolgadrsdga,

. addazonosita jele,

. TAJ szama,

9. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavdllalé esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvdany szdma,

13. lakcimet igazolé hatésdgi igazolvdny szama,

14. bankszamlaszdma,

15. online azonosité (ha van)

16. munkdba lépésének kezdd és befejezé idépontja,

17. munkakér, feladatkér

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmdny mdsolata,

19. fénykép,

20. 6néletrajz,

21. munkabérének, juttatdsdnak 6sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos
adatok,

22. munkabérébdl, juttatdsbdl jogerds hatdrozat vagy jogszabdly, illetve irdsbeli
hozzajaruldsa alapjan levonandd tartozadst, illetve ennek jogosultsdgat,

23. a munkavdllalé munkdjdnak/egyhdzi személy szolgdlati értékelése,

24. a munkaviszony/ egyhdzi szolgdlati jogviszony megszlinésének mddja, indokai,

25. erkdlcsi bizonyitvdnya,

26. a munkakéri/feladatkéri alkalmassdgi vizsgdlatok dsszegzése,
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27. magdnnyugdijpénztdri és énkéntes kélcsénds biztositd pénztdri tagsdg esetén a pénztdr
megnevezése, azonosité szama és a munkavdllald tagsdgi szama,

28. kiilféldi munkavdllalé esetén dtlevélszam; munkavdllaldsi jogosultsdgot igazold
dokumentumdnak megnevezését és szama,

29 munkavdllalét/ egyhdzi személyt ért balesetek jegyzékényveiben régzitett adatokat;

30. a joléti szolgdltatds, kereskedelmi szdlldshely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;

31. a szervezetnél esetlegesen biztonsdgi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és
beléptetd rendszer, helymeghatdrozd rendszerek dltal régzitett adatokat.

(3) Betegségre és szakszervezeti tagsagdra vonatkozo adatokat a munkaltato csak a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kételezettség teljesitése céljabol kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetSje, munkaltatdi jogkdr gyakorléja, a
munkaiigyi feladatokat elldté munkavallal6i és mas — munkakoriik, megbizatasuk szerinti -
adatfeldolgozoi.

(5) A személyes adatok tarolasanak id&tartama: a munkaviszony megszlinését kovetd 3 év.

(6) Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozdlni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén /belsS egyhazi szabélyon és a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén
alapul. A munkaltaté a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg irasos tajékoztato
dtadasdval tijékoztatja a munkavéllalét személyes adatainak kezelésérdl és személyhez
fiz6d6 jogokrol.

(7) A munkajogviszony vagy egyhdzi szolgélati jogviszony elStt felvételre jelentkez
természetes személy esetében, a kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy
neve, sziiletési ideje, helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-
mail cim, a jelentkez&rél készitett munkaltatoi feljegyzés, lelkipasztori ajanlas (ha van).

(8) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdldsa, a kivélasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem &t
valasztotta az adott allasra.

(9) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(10) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Szervezetnél munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat elldté munkavallalok.

(11) A személyes adatok taroldsanak idStartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki
nem valasztott jelentkezk személyes adatait toréini kell. TordIni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(12) A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelm(i és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan
rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal 0sszhangban
4l adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras
lezarasat kovetSen kell kérni a jelentkez6kt6l.



(13) A személyes adatok taroldsdnak idStartama: az tzleti kapcsolat, illetve az érintett
képvisel6i mindségének fennalldsat kdvetd 5 évig. Ezen nyilatkozatot az lgyféllel, vevével,
szallitéval kapcsolatban &llé6 munkavéllalénak ismertetnie kell az érintett személlyel és a
nyilatkozat aldirdsaval kérnie kell hozzajaruldsdt személyes adatai kezeléséhez. A
nyilatkozatot az adatkezelés idGtartamaig meg kell 6rizni.

IIl. FEJEZET
AZ ERINTETT JOGAI

7 .§ Tajékoztato az érintett jogairodl

El6zetes tajékozddashoz vald jog
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel sszefiiggd tényekrdl és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megel6zGen tajékoztatast kapjon.

A) Rendelkezésre bocsatandé informaciék, amennyiben a személyes adatokat az érintettdl
gydjtik

1. Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gydijtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkezd informaciok mindegyikét:

a. az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és
elérhetGségei;

amennyiben kotelezd, adatvédelmi tisztviselS elérhetdségei,

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d. a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdekérvényesités) alapuld
adatkezelés esetén, az adatkezelS vagy harmadik fél jogos érdekei;

e. adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van
ilyen;

f. adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel§ harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag
megfelelségi hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a
47. cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett
adattovabbitds esetén a megfeleld és alkalmas garanciak megjel6lése, valamint az
azok masolatanak megszerzésére szolgald modokra vagy az azok elérhetdségére valo
hivatkozas.

o

2. Az 1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezel6 a személyes adatok
megszerzésének idSpontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és dtlathato
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kévetkez§ kiegészitd informacidkrol tajékoztatja:

a. a személyes adatok taroldsanak idStartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;

b. az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozo személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésenek
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatdsaghoz valo jogardl;



c. c)a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) vagy a 9.
cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzdjiruldsa) alapuld adatkezelés
esetén a hozzajarulds barmely id6pontban t6rténd visszavondsahoz vald jog, amely
nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerlségét;

d. a feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;
arrél, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerz8dés kotésének el6feltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgdltatas elmaradasa;

f. a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt déntéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikdra és arra vonatkozoan értheté informacidk, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

3. Ha az adatkezel§ a személyes adatokon a gy(jtésiik céljatdl eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az
érintettet errSl az eltérd célrdl és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd
informaciorol.

4. Az 1-3. pontok nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik
az informaciokkal.

(Rendelet 13. cikk)

B) Rendelkezésre bocsatandé informaciék, amennyiben a személyes adatokat nem az
érintettdl szerezték be:

1. Ha a személyes adatokat nem az érintettsl szerezték meg, az adatkezel6 az érintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkez6 informaciokat:
a. az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezelS képvisel6jének a kiléte és
elérhetdségei;
az adatvédelmi tisztviseld elérhetGségei, ha van ilyen;
a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés
jogalapja;
d. az érintett személyes adatok kategoriai;
e. aszemélyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai, ha van ilyen;
f. adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld valamely harmadik orszagbeli
cimzett vagy valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a
személyes adatokat, tovabba a Bizottsag megfelel6ségi hatarozatanak léte
vagy annak hianya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk
(1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a
megfelelS és alkalmas garanciak megjelolése, valamint az ezek masolatanak
megszerzésére szolgald modokra vagy az elérhet8ségiikre valé hivatkozas.

2. Az 1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezel6 az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintettre nézve tisztességes és atlathato adatkezelés biztositasahoz sziikséges
kovetkezd kiegészit6 informacidkat:



a. a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatdrozasanak szempontjai;

b. ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek)
alapul, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;

c. az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo
személyes adatokhoz valé hozzdférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatésaghoz valo joga;

d. a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajaruldsa)
vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) alapulé
adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely idépontban val6 visszavonasahoz
valé jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

f. a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvénosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e; és

g. a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt
dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozod érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent&séggel, és az érintettre nézve milyen
varhato kévetkezményekkel bir.

3. Azadatkezel§ az 1. és 2. pont szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a. a személyes adatok kezelésének konkrét korilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétsl szamitott ésszer(i hataridén, de legkés6bb
egy honapon beliil;

b. ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak,
legaldbb az érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

c. ha varhatéan mds cimzettel is kézlik az adatokat, legkésébb a személyes
adatok elsé alkalommal valé kozlésekor.

4. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tdjékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrél és a 2. pontban emlitett minden relevans kiegészit6
informacioral.

5. Az 1-5. pontot nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a. az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

b. a széban forgo informéciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy er&feszitést igényelne, kilonésen a kozérdekd
archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbdl, a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és garancidk
figyelembevételével végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk
(1) bekezdésében emlitett kotelezettség valdszin(sithet6en lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. llyen
esetekben az adatkezeldnek megfeleld intézkedéseket kell hoznia - az



informdcidk nyilvdnosan elérhet6vé tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében;

c. az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elGirja az adatkezelGre
alkalmazandé unids vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek
védelmét szolgalé megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

d. a személyes adatoknak valamely unids vagy tagallami jogban elGirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartasi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

(Rendelet 14. cikk)

Az érintett hozzaférési joga

1. Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t8l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz hozzaférést
kapjon:

a. az adatkezelés céljai;

b. az érintett személyes adatok kategoriai;

c. azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a
harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket;

d. adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha
ez nem lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e. az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tSl a ra vonatkozd
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f. avalamely feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g. ha az adatokat nem az érintettdl gydjtotték, a forrdsukra vonatkozé minden
elérhetd informacio;

h. a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt
dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozd érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentséggel bir, és az érintettre nézve
milyen varhato kovetkezményekkel jar.

2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részere torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tdjékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozdan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel garanciakrol.

3. Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett &ltal kért tovabbi mdsolatokért az Adatkezel§ az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mérték( dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, az informdcidkat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hdatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

(Rendelet 15. cikk)



A térléshez vald jog (,,elfeledtetéshez valé jog”)

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az AdatkezelS indokolatlan késedelem nélkil
tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha az alabbi
indokok valamelyike fennall:

d.

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbodl a célbol, amelybdl azokat
gy(jtotték vagy mas modon kezelték;

az érintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9.
cikk (2) bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezé
hozzéjarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése
ellen, és nincs els6bbséget élvez6 jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az
érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a személyes adatokat az Adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagallami
jogban el8irt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

a személyes adatok gydijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informéciés  tarsadalommal  dsszefiiggd  szolgaltatdsok  kindlasaval
kapcsolatosan kertilt sor.

2. Ha az Adatkezel§ nyilvdnossdgra hozta a személyes adatot, és az el6bbi 1. pont
értelmében azt tordlni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhatd l|épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 AdatkezelSket,
hogy az érintett kérelmezte télitk a széban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

3. Az 1.és 2. pont nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

d.

a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

a személyes adatok kezelését elGiro, az Adatkezel6re alkalmazando unids vagy
tagdllami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az
Adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3)
bekezdésének megfelel6en a népegészségligy teriiletét érintd kozérdek
alapjan;

a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a koézérdekd archivalas
céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbal,
amennyiben az 1. pontban emlitett jog valdszin(sithetSen lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

jogi igények el6Sterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
(Rendelet 17. cikk)



Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a. az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld
ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b. az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznaldsanak korlatozasat;

c. az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények -elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d. az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
ellen; ez esetben a korldtozds arra az idGtartamra vonatkozik, amig
megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2. Ha az adatkezelés az 1. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet
kezelni.

3. Az Adatkezel§ az érintettet, akinek a kérésére az 1. pont alapjan korlatoztdk az
adatkezelést, az adatkezelés korldtozdsanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.
(Rendelet 18. cikk)

Az adathordozhatésaghoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy Adatkezel6 rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezel6nek
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadélyozna az az Adatkezel$, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, ha:

a. az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzajiruldson, vagy a 6. cikk (1)
bekezdésének b) pontja szerinti szerz&désen alapul; és

b. az adatkezelés automatizalt modon torténik.

2. Az adatok hordozhatésagahoz valé jog 1. pont szerinti gyakorldsa soran az érintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok
Adatkezel6k kozotti kdzvetlen tovabbitasat.

3. E jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazando
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi
jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.



4. Az 1. pontban emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
(Rendelet 20. cikk)

A tiltakozashoz valod jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az
adatkezelés kozérdeki vagy az AdatkezelSre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az
Adatkezel8 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) alapuld
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is. Ebben az
esetben az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

2. Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen Uzletszerzés érdekében térténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotdst is, amennyiben az a kozvetlen Uzletszerzéshez
kapcsoladik.

3. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovdbbiakban e célbél nem kezelhetdk.

4. Az 1. és 2. pontokban emlitett jogra legkésébb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkoz6 tajékoztatdst
egyértelmiien és minden mas informaciotol elkilonitve kell megjeleniteni.

5. Az informacids tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsoloddan
és a 2002/58/EK irdnyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki elGirasokon
alapuld automatizalt eszkozokkel is gyakorolhatja.

6. Ha a személyes adatok kezelésére a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfelelGen
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keril sor, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozé
személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdeki okbol végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.

(Rendelet 21. cikk)

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatdlya, amely ra nézve
joghatdssal jarna vagy 6t hasonldképpen jelent8s mértékben érintené.

2. Az 1. pont nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:
a. az érintett és az Adatkezel§ kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;



b. meghozatalat az Adatkezelére alkalmazandd olyan uniés vagy tagallami jog
teszi lehetdvé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgald megfelels intézkedéseket is megallapit; vagy

c. az érintett kifejezett hozzajaruldsan alapul.

3. A 2. pont a) és c) pontjaban emlitett esetekben az Adatkezel§6 koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legaldbb azt a jogét, hogy az Adatkezeld részérdl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontijat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

4. A 2. pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet 9.
cikk (1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategoriain, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdesének
a) vagy g) pontja alkalmazandd, és az érintett jogainak, szabadségainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében megfelels intézkedések megtételére kerilt sor.

(Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

1. Az Adatkezel6re vagy adatfeldolgozdra alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a
12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel &sszhangban Iévé
rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat, ha a
korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges tartalmat, valamint
az aldbbiak védelméhez sziikséges és aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

a. nemzetbiztonsag;

b. honvédelem;

c. kozbiztonsag;

a. biincselekmények megelézése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljards lefolytatasa,
illetve biintetjogi szankcidk végrehajtasa, beleértve a kodzbiztonsagot fenyegetd
veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek megel&zését;

b. az Unié vagy valamely tagallam egyéb fontos, altaldnos kozérdek( célkitlzései,
kiilénésen az Unid vagy valamely tagéllam fontos gazdasagi vagy pénziigyi érdeke,
beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adozasi kérdéseket, a népegészségiigyet
és a szocialis biztonsagot;

c. abirdifiiggetlenség és a birosagi eljarasok védelme;

d. a szabdlyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megel6zése, kivizsgaldsa,
felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

e. az érintett védelme vagy masok jogainak és szabadsdgainak védelme;

f. polgarijogi kovetelések érvényesitése.

2. Az 1. pontban emlitett jogalkotasi intézkedések adott esetben részletes rendelkezéseket
tartalmaznak legalabb:
a. az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoridira,
b. aszemélyes adatok kategoriaira,
c. abevezetett korlatozasok hatalyara,
d. a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitds megakadalyozasat
célzo garanciakra,



e. az Adatkezel6 meghatdrozasara vagy az AdatkezelSk kategoridinak meghatarozasara,

f. az adattarolas id6tartamdra, valamint az alkalmazandé garanciakra, figyelembe véve
az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoriak jellegét, hatalyat és céljait,

az érintettek jogait és szabadsagait érint6 kockdazatokra, és

az érintettek arra vonatkozd jogara, hogy tdjékoztatast kapjanak a korldtozasrol,
kivéve, ha ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat.

i. (Rendelet 23. cikk)

> @

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

1. Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithet6en magas kockdazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

2. Az 1. pontban emlitett, az érintett részére adott tdjékoztatdsban vilagosan és
kozérthetSen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a
Rendelet 33. cikk (3) bekezdésének b), c) és d) pontjdban emlitett informacidkat és
intézkedéseket.

3. Az érintettet nem kell az 1. pontban emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kdvetkez6
feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Adatkezel megfelels technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4&ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzéaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdszinGsithetéen nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

4. Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrél, a
feliigyeleti hatdsag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszindsithet6en
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tdjékoztatasat, vagy megallapithatja a 3.
pontban emlitett feltételek valamelyikének teljestilését.

(Rendelet 34. cikk)

A feliigyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez valo jog

1. Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos
tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —,
ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti e
rendeletet.



2. Az a felligyeleti hat6sag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles téjékoztatni az ligyfelet
a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy
a Rendelet 78. cikk alapjan az tigyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

(Rendelet 77. cikk)

A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a felugyeleti
hatdség ra vonatkozo, jogilag kotelezé erejii dontésével szemben.

2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdségi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk
alapjan illetékes felligyeleti hatésdg nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil
nem tajékoztatja az érintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

3. Afeliigyeleti hatésaggal szembeni eljarast a feltigyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birdsaga el6tt kell meginditani.

4. Ha a felugyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testilet el6z6leg véleményt bocsatott ki vagy
dontést hozott, a felligyeleti hatésag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak
megkildeni.

(Rendelet 78. cikk)

.....

valo jog

1. A rendelkezésre all6 kdzigazgatdsi vagy nem birdsdgi utra tartozo jogorvoslatok —kéztiik a
felugyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog — sérelme
nélkiil, minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak e rendeletnek nem megfelel§ kezelése kdvetkeztében megsértették az
e rendelet szerinti jogait.

2. Az adatkezelSvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozd tevékenységi helye szerinti tagdllam birdsaga elétt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithatd az érintett szokasos tartézkoddsi helye szerinti tagallam birosaga el6tt
is, kivéve, ha az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd valamely tagallamnak a kozhatalmi
jogkdrében eljaro kozhatalmi szerve.

(Rendelet 79. cikk)



IV. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK, ADATVEDELMI INCIDENSKEZELES

8. § Adatbiztonsagi intézkedések

(1) A Szervezet valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsdga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv.,
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az Adatkezel6 az adatokat megfelel§ intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvdltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) A Szervezet a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalékkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir
el6. A személyes adatokhoz valé hozzaférést a Szervezet jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

(4) A Szervezet az informatikai rendszereket t(izfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

(5) A Szervezet az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsdg kdvetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott kérilmények kozott csak azon szemeélyek
férjenek hozz3, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikséguk van.

(6) A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az adatkezel$ és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a. ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b. az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak
megakadalyozasat;

c. annak ellenérizhetéségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

d. annak ellen8rizhetségét és megallapithatdsagdt, hogy mely személyes
adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e. atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatésagat és

f. azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

(6) A Szervezet a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton
folytatott bejové és kimen kommunikacio ellenérzéserdl.

(7) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt lev6 iratokhoz csak az illetékes
ligyintéz8k férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi as egyéb személyes adatokat
tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.



(8) Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszkdzok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

9. § Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példdul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsdgos taroldsa; adatok nem biztonsdagos
tovabbitdsa, egyhdztag, egyhazi személy, tanuld, hallgatd, elldtott, beteg, lUgyfél- és vevéd-
partnerlistak illetéktelen masolasa, tovébbitdsa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése.

10. § Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megel&zése, kezelése, a vonatkozo jogi elSirasok betartasa a
Szervezet vezetdjének feladata.

(2) Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket,
és ezeket folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben a Szervezet ellenérzésre jogosult munkavallaloi a feladataik elldtasa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Szervezet vezetdjét.

(4) A Szervezet munkavéllaléi kotelesek jelenteni a Szervezet vezetdjének, vagy a
munkaltatdi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt
észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Szervezet kézponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallaldk, szerz6dé partnerek, érintettek jelenteni tudjdk az alapul szolgalo
eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Szervezet vezetdje — az informatikai, pénzigyi
és miikodési vezets bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek sordn
azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valddi incidensrél, vagy téves riasztasrol
van sz6. Meg kell vizsgélni és meg kell allapitani:

a. azincidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,
az incidens leirasat, kortilményeit, hatasait,
az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
a kompromittdlodott adatokkal érintett személyek korét,
az incidens elharitdsa érdekében tett intézkedések leirasat,
a kar megel6zése, elharitasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
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(7) Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kildniteni és gondoskodni kell az incidens



bekdvetkezését alatdmasztd bizonyitékok begydijtésérdl és megbrzésérdl. Ezt kovetben lehet
megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerld mlikodés visszaallitasat.

11. § Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a. az érintett személyes adatok korét,

az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

az adatvédelmi incidens id6pontjat,

az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatdsait,

az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

az adatkezelést el8ir6 jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat.

e

(2) A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

12.§ Intézkedések az érintett kérelme alapjan

(1) A Szervezetiink, mint adatkezel8 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a
kérelem beérkezésétsl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai
gyakorldsara irdnyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl.

(2) Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hatdrid6 meghosszabbitasarol az
AdatkezelS a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétSl szamitott egy
honapon belil tajékoztatja az érintettet.

(3) Ha az érintett elektronikus dton nydjtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetSség
szerint elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

(4) Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az
érintettet az intézkedés elmaraddasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt
nyGjthat be valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

(5) Szervezetiink, mint Adatkezel& a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az
érintett jogairdl sz6lo tajékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen
biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilénésen ismetlédé
jellege miatt — tulzd, az Adatkezels, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:
a)3000,-Ft 6sszegl dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t
terheli.

(8]
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(6) Ha Szervezetiinknek, mint Adatkezelének megalapozott kétségei vannak a kérelmet
érintett

benyljté  természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az
személyazonossaganak megerésitéséhez sziikséges informacidk nyujtasat kérheti.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

13. § Intézkedések a szabdalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Szervezet valamennyi munkavallaléjaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerz6désekben el6 kell irni, hogy
betartdsa és érvényesitése minden munkavallalo (foglalkoztatott) lényeges munkakori

kotelezettsége.

Jelen szabdlyzatot az Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI szervezet a helyben szokasos

modon — szabalyzatai kozott — kdzzéteszi.

Jelen Szabalyzat a kbzzétételt kovets napon lép hatalyba.

Fiiggelékek

(N}

(99}



1. fiiggelék: ADATKERO LAP SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON
ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

LAKCME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

TOVABBI SZEMELYES ADATOK:

ADATKEZELO NEVE:

KEPVISELOJE:

AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: | Az érintett hozzgjaruldsa.

A SZEMELYES ADATOK
CIMZETTJEI:

(akik megtekinthetik)

A SZEMELYES ADATOK
TAROLASANAK IDOTARTAMA:

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezel6tSl az Onre vonatkozé személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen, valamint a joga van az adathordozhatésaghoz. Joga van a hozzajaruldsa barmely idépontban térténd visszavondsihoz,
amely nem érinti a visszavonds elStt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét. Joga van a felligyeleti
hatdsaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag) panaszt benydjtani.

Az adatszolgéltatas elmaraddsdnak lehetséges KOVEtKeZMENYE: ..o s s s

A fenti tdjékoztatdst tudomdsul vettem, fent megadott személyes adataim fentiekben megjelélt
célu kezeléséhez énkéntesen, minden kiilsé befolyds nélkiil beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 év ho nap

alairas
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2. fliggelék

ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

AZ ADATKEZELO:

Szervezet megnevezése:

Székhely:

Nyilvantartasi szam:

Addbszam:

KSH szam:

Képviselé:

Telefonszam:

E-mail cim:

Honlap:

Adatkezelések el6fordulo
céljai:

érintteti hozzajarulas
jogos érdek

jogi kételezettség

igee

Erintettek tipusai

munkavéllalo
egyhazi személy
megbizott, vallalkozo
egyhaztag

tanulé

ellatott

hallgato

Adatvédelmi tisztviselo
neve, elérhetésége:

| adatvédelmi tisztvisel6 foglalkoztatasa — a Rendelet 37. cikk (1)
alapjan - részunkre nem kotelez6

Kezelt személyes adatok
tipusai és torlési hataridék

név

lakcim
e-mail cim
telefonszam

azonosito szamok: ......................

Torlési hataridé: ....................... nap/hét/honap/év
Cimzettek: koényvel6, adminisztrativ, bérszamfejté munkatars, lelkipasztor,
Adattovabbitas: egyhaz-igazgatasi/egyhdazi szervek, hatosagok

Biztonsagi és technikai
intézkedések:

Id. szabalyzat IV. fejezet
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3. fuggelék

Nyilvantartas- adatvédelmi incidensekral

AZ ADATKEZELO:

Szervezet megnevezése:

Székhely:
Nyilvantartasi szam:
Adbszam:
KSH szam:
Képvisel6:
Telefonszam:
E-mail cim:
Honlap:
INCIDENESEK:
Sorszam Idépont  Leirds Erintettek  Erintett Incidens Intézkedés
kore . személyes  hatdsai
: adatok
1/szervezet 2018.05 rossz XYZ e-mail cim, jogosultan felkérés az
......... /2018 25 helyre KL telefonszam, személy adatok
; kuldott e- bankszamlas t,domast torlésére a
mail zam szerzett az jogosulatlan
adatokrol  személy
felé, NAIH
és az
érintett
tajékoztatas
a
2/szervezet/2  2018.05 honlap minden név, cim, e- jelszavak, Erintettek
018 .26 feltorése  lelkipasztor mail adatbdziso és a NAIH
1156 k tajékoztatas
visszaadllita a
sa,
erGsebb
védelem
3/szervezet/2
018







OVODA, ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA

IRATKEZELESI
SZABALYZATA

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT RESZET
KEPEZI




Bevezetés

Jelen Szabélyzat Az Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
(a  tovéabbiakban: intézmény) iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi
LXVI tdrvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL 31)
EMMI rendelet el8irasai alapjan késziilt.

A jelen Szabalyzatot az Intézmény intézményvezetdje a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett iigyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.



I. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

I.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E Szabalyzat hatélya az Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI irattéri anyagéra terjed ki.
Az intézménybe beérkezd és az intézményben keletkezett papir alapi és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabélyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
intézményvezeto felel.

I.2. Aziratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgélni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési ido
megvéltozasa esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén
lehet megvaltoztatni.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezo
kiilldemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6t.

I.3. Aziratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartds tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.

Az intézmény vezetdje:

e Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.

o Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatdlyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

e Az intézmény iratkezelését Gigy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:



—  Azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd
legyen;

— Tartalma csak az arra jogosult szdmadra legyen megismerhetd;
—  Kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

—  Szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

— A beérkezett iratok megvéltoztathatatlansaga biztositva legyen;

— A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozodéasa megeldzhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott
legyen;

— Az iigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
mikodéséhez megfeleld tdimogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

e Az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik
a szabélytalansagok megsziintetésérol, szitkség esetén kezdeményezi a szabélyzat
mobdositasat;

e Az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol;

o Az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név-és targymutatd, kézbesitOkdnyv,
iratmintak és formanyomtatvényok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)

biztositasarol;

e Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

I.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo
személyi felelésség egyértelmtien megallapithatd legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s
sériilés ellen.



Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai meg6rzésérdl, valamint a tulajdonéban 1évo
levéltari anyag megovasarol.

K&ziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakori feladat ellatisan kiviil az intézményi munkahelyrol kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulénak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a rd vonatkozo6 iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az iigykezelénél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozé — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkéjaval, tevékenységével osszefiiggd feladatok ellatdsa sziikségessé
teszl.

II. FEJEZET

AZ IRATTARI TERV

IL 1. Az irattari tételek kialakitasa

Az iigyiratokat €s a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény
iigykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykdr (igykor) irataibol is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

o Egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltari megorzést igénylé vagy meghatarozott
idétartam eltelte utén selejtezhetd iratok sorolhatok be;

o Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és hatoséagi
statisztikai adatszolgéltatdshoz;

e Az intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciét illetéen az iigykorok milyen
mélységi attekintését igényli.



Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjén:

e A jogszabalyban vagy belso utasitdsban eléirt, kiilonboz6 célu €s adattartalmi
nyilvantartasokbol;

o Az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattéri egységként kell
kezelni;

e A valasztott testilletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikddése szempontjabol
meghatérozd jelentéségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (idecrtve az
eléterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a
bels6 utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattéri
tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatérozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelSlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott idé eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzé - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezheté iratok levéltarba addsanak
hatéridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

11.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény iigykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altaldnos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az 4altaldnos részbe az intézmény mikodtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattéri tételek, a kiillonds részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapcsolddd irattari tételek tartoznak.

Az intézmény iigykorei kozott megléve tartalmi Ssszefliggések alapjan elvégzett rendszerezes
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozé féesoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilsnds részén beliil a focsoportok szervezeti
egységenkent is kialakithatok.



A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel6 azonositdval (irattari tételszdmmal) kell ellatni.

III. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

II1.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindésiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagéaba tartozé egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

IIL.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratot a jellemzé adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben,
iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmtien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.



IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

IV.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény éatvételére jogosultak kore:

e A cimzett vagy az éltala megbizott személy;
e Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
e Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

e A postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

Az intézmény részére érkez$ iratokat, tértivevényeket és mds kiildeményeket
rendszerint az iskolatitkar, tdvolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozd veszi
at.

A kiildemények atvevijének kotelességei:

e Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zért csomagolas sértetlenségének ellendrzése.

e A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitéokméanyon olvashat6

alairassal és az atvétel datumanak feltiintetésével.

e Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzés(i kiildemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jelolnie a kézbesitbokmanyon és az atvett kiildeményen is

rogziteni egyarant.

e Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
4tvételi okmanyon jeldlni kell, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrol a feladét értesiteni
kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, Ggy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes

iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol tadni.

e A gyors elintézést igényl6é (,.azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell

mutatni.



e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem éllapithatd meg, irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.

e Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett
kiildemények esetében az atvevé a feladénak - amennyiben azt kéri, és
elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény
atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus

visszaigazolast (atvételi nyugtat).

IV.2. A kiildemények felbontasa, érkeztetése

A kiildemények felbontasara az intézményvezeto €s az iskolatitkar jogosult.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi
kiildeményeket:

e A névre szolo iratokat,
e A diakdnkormanyzat, az intézményi tanécs, a sziildi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,

e Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogét a vezetd fenntartotta
maganak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket - iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellenérizni kell.

Amennyiben a kiilldemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildét -
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésdébb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az
intézmény altal hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tuddstirban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, ugy a kiildt értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl €s a hianypoétlas
sziikségességérol, lehetdségeirdl.



Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokonyvbe vezeti az
érkezett killdeményeket, érkeztetd bélyegzével latja el a kiildeményt (kitéltve annak rovatait)
tovabbitja a megfelel6 illetékesnek, tigyintézonek.

IV.3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az ltala atvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézheték. Tavbeszélon vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténé ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairdsat.

Soron kiviil kell tovébbitani a kdvetkez6 kiildeményeket:

e Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivodkat, valamint a

miikodtet6tol/fenntartdtdl érkezett megkereséseket soron kiviil az
intézményvezethoz kell tovabbitani.

e A vezetOk részére érkezo kiildeményeket.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontés jelei
megéllapithatok, ra kell vezetni, hogy , sériilten érkezett” vagy , felbontva érkezett” és e
megjegyzést alé kell {rni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egycb
értéket tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb
értékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés formdajaban a kiildeményhez csatoltan
feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kiildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell 4tadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles killdeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdéni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasarol és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizddik vagy
flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithat6 legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékr6l allapithatdé meg az gy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiilldeményhez kell csatolni.



Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igénylé kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontést végzo vezetonek.

Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.

IV.4. Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon belill keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas célja az érdemi iigyintézést igénylo irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és
intézkedés irasos rogzitése, az iratok helyének meg allapithatosaga, a munkajogi felelosség

IV.4.1. Az iktatokonyv hitelessége

Az iktat6konyvet hitelesiteni kell. A hitelesités az iktatokényv feddlapjanak bels6 oldalan
torténik.

1V.4.2. Az iktatoszam

Az iratok egyedi azonositoja az iktatoszam.

Az iktatoszam kotelezben tartalmazza a fOszam-alszam/évszam/ - egy adategytittesként
kezelendd - adatokat, amelyben az évszdm az aktudlis megéllapithatosaga, a torvényesség
érvényesiilésének és a hatdridok megtartdsdnak ellendrzése, az iigyintézés folyamatanak
dokumentéalasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa
(bizonyithatosag).

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni (pld. A.Ti

804.r.sz. Patria Nyomda Zrt.).

év négy szamjegye.

Amennyiben az igyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam
tetsz6legesen bovithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot,
betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmaz6 azonositéval.

IV.4.3. Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a
taviratokat, expressz kiildeményeket, iktatast igényl6 faxokat, tovabba a hatéaridos iratokat.

Az iktatas az iktatobélyegzonek az iratra nyomdsabol, az annak lenyomatéan felsorolt adatok
feltiintetésébdl és az ligy 1ényeges adatainak az iktat6é kényvbe val6 bejegyzésébol all.



A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés ddtumat (€v, ho, nap),
az iktatdszamot, az irattari tételszamot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint,
azon feliil csomag), az ligyintéz6 nevét.

Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat els6 oldaldnak jobb felsd részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon lév szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegend6 hely, vagy az irat
t5bb darabbol &ll, boritolapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegz6t a boritdlapra kell
nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

Az iigyirat targyat - illetdleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
Papir alapu iktatokényv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt
kovetden a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatdst végezni.

Az id6bélyegzovel ellatott, lezart iktatokdnyvet, tiizbiztos helyen kell térolni.

Az iligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatérid6s iratokat, taviratokat,
elsGbbségi kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzést
iratokat.

Téves iktatds esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athizassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosdaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

A papir alapu iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az e-mailen érkezd anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat egy
példanyanak  alafrattatisival, barmilyen postai feladast igazolé feladovevénnyel
(tértivevénnyel), kézbesitokonyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria Nyomda) valo atvétellel.



Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
¢ konyveket, tananyagokat;

o reklamanyagokat, tajékoztatokat;

e meghivokat;

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

¢ bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;
¢ munkaiigyi nyilvantartasokat;

o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o kozlonyoket, sajtotermékeket;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

VI1.4.5. Iktatoszam nélkiili iratok

Nem kertil iktatoszam:
e A napi levelezés alkalmaval keletkezd iratokra
Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriilnek iktatasra. Az év végén
jegyzOkonyv nélkill megsemmisithetdek.

e Személyzeti dossziék anyagaira
E dokumentumok bizalmas jellegiikb6l addddéan csak a munkatigyi feladatokkal
foglalkozd tigykezeld és az intézményvezetd szamara megtekinthetéek. A dossziékat a
munkaiigyi ligykezel6 rendszerezi, zarhatd helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél
részére adat nem szolgaltathato ki.

IV.5. Kiildemények ligyintézésének szabalyai

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az
ligyintézOnek (tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az ligyintéz6 az iigyeket érkezési sorrendben és stirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

.S.1. Expedidlas

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).



A killdeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanloti-tértivevényes €s sajat kezéhez
Jevélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiilldés médjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az tigyintézd koteles
utasitast adni.

A boritékok és a feladdshoz sziikséges egyéb okmanyok kitdltése a titkarsagi dolgozok
feladata.

Expressz levélként, tdviratként — indokolt esetben — csak soron kivill postai kézbesitést
igénylé kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak
fontos, nehezen pétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait,
stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének iddpontjarol az intézménynek tudomast kell
szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt sz6veget tartalmazo iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

VI1.5.2. Irattarazas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az . mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétol kell szamitani. '

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Irattar

Az irattirba kell elhelyezni az elintézett, tovébbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott {igyiratokat.

Az irattdrba helyezés alkalméval az tigykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeldé hidnyossigot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetSen az iktatokdnyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelel6 rovataban, a honap, nap bejegyzésével fel
kell tiintetni.

Az irattdrban az egy tételszam ala tartozé iratokat dossziékban elkiilonitetten, az Irattari terv
tételszamai szerinti csoportositisban, ezen belill a sor(iktato)szamok, illetve alapszamok
ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.

Az iratokat tematikusan, a kiilonbozé selejtezési id6k szerint elkiilonitve taroljuk.



Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési
ido leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai dltal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hatarido lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjel6lt megdrzési 1dot az {ligyirat lezardsat kdvetd év elsd napjatdl kell
szamitani.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando {ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az ataddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadds-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férShellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési idO feliilvizsgalata keretében az 4tadas-atvételi hataridd a
levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat €és a tovabbi
brzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.



V. FEJEZET

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet:

Nyomdai tton elééllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul
dsszeflizott papiralapu nyomtatvany,
Nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

Elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatéarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szévegl és formajh bélyegzoket
hasznalhatjak.

A bélyegzé hasznéldja felelds annak rendeltetésszerii haszndlatéért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegz6t:

Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

Hivatalos id6 befejezése utén, illetve a hivatali helyiségbél valo tavozaskor el kell
zarni,

Masnak csak az ligykezeldnél valo el6zetes atiras utan adhato,

A munkaviszony megsziinése esetén az tigykezel6nek kell visszaadni,

Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezett soron kiviil irdsban kell
tajékoztatni.

A bélyegzé eltiinésérol, a bélyegzé felkutatdsara illetve érvénytelenitése ligyében
lefolytatott eljarasrol az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.



ZARO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat hatilyba lépése
A Szabalyzat az intézményvezeté alairasaval 1ép hatéalyba és visszavonasig érvényes.
Szabdlyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabalyzatban nem meghatarozott illetve vitds kérdések esetén a nevelési-oktatasi
intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérél szolo
1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iranyado.




A gyéri Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZATANAK
MELLEKLETEI



1.SZ. MELLEKLET
IRATTARI TERV

Irattdri tételszam, Ugykor megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

W% NS R W N~

—~
=

if:

Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi irdnyitds

Szakmai ellendrzés

Megdllapoddsok, birdsagi, allamigazgatdsi iigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

12
I3.
14.
3.
16.
I
18.

Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitdsok
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési vigyek
Naplok

Didkonkormdanyzat szervezése, miikidése

Pedagdgiai szakszolgdlat

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10

10

20

10

10

10

5

10
nem selejtezhetd
20
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19.
20.

21
22,
23,
24.
25,
26.
27

Sziil§i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyzdkonyvek

Tantdrgyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

L LR FUREE W o

Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szol6 dokumentum

Gazdasdgi iigyek

28. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

29. Tarsadalombiztositas

30. Leltar, dlléeszkoz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés

31. Eves kéltségvetés, koliségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

32. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

hataridé
nélkiili

50
10
3

20



I1. SZ. MELLEKLET
AZ INTEZMENY ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zéradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatéarozattal athelyezve] Bn., N., TL, B.
a(z) (iskola cime) .........ccevucnee iskolaba.
2 F. S— szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
Felvette a(z) (iskola ¢ime) .......cocererenne iskola. Bn., TIL., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TL., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.
5 e tantargybodl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., TL, B.
végzi.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N, TL., B.

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelmenyelt egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kdvetkezok szerint: .

8. Egyes tantargyak tanérai litogatasa aldl az 20........ -
tanévben felmentve .......ccceeevvivviiiieiiiiiiiieeeccenne miatt. N., TI, B.

Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. Tanulményait a sziilé kérésére (szakérti vélemény alapjan) N., TL
magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantdrgy(ak) neve] .......ccccccrveneen. tantargy N., TI.,, B.
tanulasa alol.

Megjegyzés: A térzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
1s.
11. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) .........c.........
évfolyam tantargyaibol osztalyozé vizsgat kételes tenni. N., TL

12, A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.

13. AZ) correrrriiiennn. tantargy Orainak latogatasa alol
111115117 S—— -tol .. -ig. N.

Kiegésziilhet:
Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet N.. TL
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba N., TL., B.
Iéphet, vagy



16.

17;

18.

19,

20.

21.

A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

{anUIMANYt o évfolyamon folytathatja.

A tanuld 8z ..o évfolyam kivetelményeit egy tanitasi N., TL
évnél hosszabb ideig, ..........ccouuns hénap alatt teljesitette.

AlZ) wessausnsine tantargybol javitovizsgat tehet. N, TIL, B,,
A javitovizsgan tantargybol ........cccceeviveirennens TL.. B:
0SZtA1y Zat0t KPO v évfolyamba léphet.

B sreanzina évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az  N., TL, B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan tantargybol elégtelen osztalyzatot TIL., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni kételes.

7,11 tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat N., TL.
tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

T B



22,
23,
24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31

32.
33,

34.

35.

36.

......... tantargy aldl ............... okbol felmentve.

tanora aldl .ueeeeveennnne. okbol felmentve.

Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbodzeti, javitd-) vizsga

letételére .............

-ig halasztast kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)

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

iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott

tette le.

V. 4 [ —— szakképesités évfolyaman folytatja
tanulményait.

Tanulmanyait ........coevvvrerenieereineresinnens okbol megszakitotta,
2 tanuloi JOZVISZONYA .....vvevveererumisismisesininnae -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

...... 6ra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

iskolaba valo atvétel miatt

megszint, a 1étszambdl térélve.

............................. fegyelmezo intézkedésben részesiilt.

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

fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
.......................... -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulg ..............
sziilot felszolitottam.

Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a

b) A tanuld ismételt ..o, 6ra igazolatlan
mulasztdsa miatt a sziilé ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megszint.

A s sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t ..........cc..e. -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjét téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ......coeeverevinsnns kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)

eredeti helyett

adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

TL, B.
TI., B.
TL; B

TL;'B.

TL; B, N.

Bn., TL

Bii; 11 B N.

N.

TL

Bn., TL, N.

Bn.
TL;: B.

Pot. TL

Pot. TL



37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany TL; B-
alapjén, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pét. B.
...................................................................... , anyja neve
e iskola
szak (szakmai, speciélis osztély,
két tanitasi nyelvi osztaly, tagozat) .....cveeeeeesss évfolyamat
1§ [ tanévben eredményesen elvégezte.

30, Az iskola a tanulmdnyi eredmények bejegyzéséhez, a

kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapesolatos
kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TI., B.

41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ...........cceeenee. -t6l 1L, B, N
..................... -ig p6tolhatja.

42. BEIrtAM A ..commmsmsismssassassmisenss iskola els® osztalyaba.

43. Ezt a naplot .......cccceeneee tanitasi nappal (6raval) lezartam.  N.

44,

45. Ezt az osztalyoz6 naplét ................ AZAZ. socvsvicrsrisiviviss
(betlivel) osztalyozott tanul6val lezartam. N.

46. Igazolom, hogy atanuld a ........ I tanevben i ora B.

kozdsségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz L
sziikséges kozdsségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi 1L, B
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsd évének N, Tl
tanulmanyi kdvetelményeit teljesitette

Beirési napld Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap  TL
Bizonyitvany B.



OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
ES
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ISKOLAI KONYVTAR
MUKODESI SZABALYZATA
ES
MELLEKLETEI

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETE

hatalyos: 2018. szeptember 1-t6l




Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Jogszabalyi hattér:

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 20/2012. EMMI rendelet

A nemzeti k6znevelés tankonyvellatasardl szolé 2013. évi CCXXXII torvény 17/2014. (111, 12.)
EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds,a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdél

Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérél sz616 17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet mddositasaradl.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 1. sz. melléklete

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mlkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gyl(jtését,
feltdrasat, megl6rzését, a konyvtdri rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosité, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Haszndlatanak meghatarozo rendelkezéseit az iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataval
egyltt nyilvanossagra kell hozni.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jtékorébe tartozé6 dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kilon gydjteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak és
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalék altal kénnyen megkdzelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulék, pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kilonb6z6 informacidhordozdék haszndlatdhoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitdsahoz, a konyvtar mlkodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egyuttmkodik a helyi Megyei Konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumok csekély szama miatt nem szikséges kilon
nyilvantartas.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkez8k:

2



a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokral,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsénzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, ez a konyvtaron kivil torténik az

informatikai teremben, mas konyvtdrak forrasaibdl

d) tdjékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézményekben miikdodé konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk kézremUkodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtdros-tanar — munkakori feladatként — a kovetkez6
feladatokat latja el:
o el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsat
el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozrem(ikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,
o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesil6 didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott konyvek elhaszndlédasanak mértékét,

o atanév kbzben lehetdséget biztosit a tanuldk szamdara a tanév kdzben
jelentkezd, tankonyv-elhaszndlddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkez6 hiany
potlasara, az év kdzben érkez6 tanuldk tankonyveinek biztositdsara

o Afenti feladatokat az iskola titkarsagaval és a szaktanarokkal egytuttmikodve
teszi

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuldknak.



A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szdmdra vasarolt tanitdshoz hasznalt 6sszes dokumentumot kényvtari
nyilvantartdsba kell venni

e akonyvtaron kivil az alsds és felsés tanariban elhelyezett dokumentumokrél
tdjékoztatdst kapnak a nevel6k, szaktanarok

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatasai a kovetkez6k

e szépirodalmi konyvek, szakkdonyvek, idegen nyelvkonyvek kélcsonzése

e tankodnyvek, tartds tankonyvek, kilonbo6z6, a tanulmanyi munkat el6segit6é
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e evangéliumi szakirodalom kolcsdnzése,

informacidgy(ijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

kézikdnyvtari anyag csekély volta miatt, els6sorban internetes informacidszolgaltatas

tdjékoztaté a didkok szdmdra a kdnyvtar hasznalatardl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari ordk tartasa,

e amasolast a szaktanarokkal, az iskola titkarsagdval egytttmikodve az alsds tanariban
biztositja az iskola

e tdjékoztatds nydjtasa a nyilvanos konyvtdrak altal nyujtott szolgdltatasokrdl.

A konyvtar hasznaléinak koére, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozds maddjat szabalyzatunk
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése és hasznalata
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitk a konyvtarba (attél figgetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesild
diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhet6k ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk kolcsonzésének id6tartama a mindenkori
lehet6ségek fliggvényében valtozik.



A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar a kovetkez6 tanitasi napokon és idépontokban tart nyitva.

KEDD CSUTORTOK
14:00 -15:00 14:00 -15:00

A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az
olvaséterem ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai konyvtdr mikodésével
kapcsolatos informaciokbdl tajékozéddhatnak.

A konyvtar igény szerint, megbeszélés alapjan barmelyik masik id6pontban a tanitas alatt
rendelkezésre 4ll, sziikséglet szerint minden iskolai feladatba besegit szervezéssel,
informdcidszolgdltatassal.



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gy(ijt6kori szabalyzat
1. A konyvtar gyljti a megfelel6 példanyszamban az iskolai kdnyvtarak szamara javasolt
irodalmat, figyelembe véve az iskola egyhdzi voltat. Ez éves atlagban legaldabb 100 cim
beszerzését jelentené.
2. A magyar nyelv( kézikonyvek és altalanos segédkonyvek valogatott gyljteményével
is rendelkeznie kell, a meglévd feltételek szerint a kis példanyu kézikonyvek a tanarikban

lettek elhelyezve.

3. Zenei és audiovizualis dokumentumokat, szoftvereket- hang és képhordozdkat gydijt
és biztositja ezek hasznalatat.

4. Valogatva, igények szerint gy(jti a helytorténet dokumentumait.
5. A konyvtar gyl(jti a vildg és a magyar irodalom klasszikusait korosztalynak

megfelel6en, és a kialakult igények szerint, valamint az ismeretterjeszté m(iveket er6sen
valogatva.

Gylijt6kori indoklas

A konyvtar a gyljt6korébe tartozdé dokumentumokat valogatdssal (a torzsanyagot
valogatds nélkil), egy példanyszamban szerzi be, kivéve az iskolai kotelezé
olvasmanyokat, ezeket tobb példanyban rendeli meg. A konyvtar kapcsolatot tart a
kozségben mikodé kozmlivel6dési konyvtarral.

A dokumentumok kozti valogatast meghatdrozza a felhasznalok Osszetétele,
érdekl6dési kore, korcsoportja, valamint az iskolai konyvtar alapveté funkcidja.



2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

1. Akonyvtarbdl konyveket csak beiratkozott tanuld, pedagdgus és iskolai adminisztrativ
és technikai dolgozo kdlcsondzhet.

2. Amikor a tanuld, pedagdgus, dolgozd beiratkozik a konyvtarba, belépési nyilatkozatot ir
ald, amelyben kotelezettséget vallal a konyvtar szabalyainak megtartasaért.

3. A konyvtarhaszndlénak a beiratkozaskor a kdvetkez6 személyes adatait kell kozblnie és
igazolnia: Név, iskolai osztadly szama, felnGttek esetén a beosztdsa. A t6bbi személyes
adatot az iskola tartja szamon.

4. A konyvtarba beiratkozott 14 éven felili olvaso egyszerre legfeljebb 5 db konyvet, a 14
éven aluli didk pedig 3 db kényvet kdlcséndzhet.

5. Akolcsonzési hatarid6 4 hét, melynek meghosszabbitasara a konyvtar lehetfséget
biztosit.

6. Ha az olvasé a kolcsonzési hataridé lejartakor nem adja vissza a konyvet és nem kéri a
kdlcsonzési hataridé meghosszabbitasat, felszélitast kell alkalmazni.

4, Ha a kolcsonzdé a konyvet elveszti vagy megrongdlja, koteles ugyanannak a minek

egy masik kifogastalan dllapotban lévé példanyat a konyvtarnak beadnia. Ha ez nem

lehetséges, ugy a konyv ardnak, ill. mindenkori antikvar értékének kétszeresét a lejarattol
szamitott 10 napon belll koteles megtériteni. Kisebb rongalds esetén a konyvtaros
kartéritést szabhat ki.

5. Igénylés esetén, a konyvtarban meglévs, de kolcsOnzés alatt 1évé konyvre, ill.

konyvekre elGjegyzést vesziink fel. Az igényelt konyv kolcsonzésbdl vald visszaérkezésérdl

tdjékoztatjuk az olvasot.

6. Az olvasénak a konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie, évni kell a kdnyvet
mindennemd rongdlddastol és a kdlcsonzési hataridé lejartaig vissza kell szolgaltatnia.

7. A konyvtarban beiratkozas nélkiil igénybe vehets alapszolgdltatdsok:
konyvtarlatogatas, informacié a konyvtar szolgdltatasairdl

8. Az olvasodk csak kolcsonzési id6 alatt hasznalhatjak a konyvtdrat.

0. A konyvtarba valé belépéskor a kabatokat, taskakat az erre kijel6lt helyre le kell
tenni, a kis tertlet miatt, a kabatokat a konyvtaron kivil kell a tanteremben elhelyezni.

10. Masok zavartalan konyvtar hasznalati joga érdekében a kdnyvtarban hangoskodni,
zajongani nem lehet.

11. A konyvtarba valo beiratkozas dijtalan.

A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos haszndlat



1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhaték:
o akézikonyvtari allomanyrész, kisszamu régi konyvek

/////

esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e azinformdcidk kozotti eligazodasban,
e azinformdaciok kezelésében,

2. Kolcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad. o A kdlcsonzés nyilvantartdsa papir alapon torténik.

Az iskolabdl tavozé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének id6pontjaig a
kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni. A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges
mennyiség(i dokumentumot az anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig haszndlhatjak. Az
ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesiil6 didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

kedd 14.00 — 15.00
csutortok 14.00 - 15.00

3. Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, konyvtarhasznalatra épil6 szakdrakat, foglalkozdsokat tarthatnak.
A szakoérdk, foglalkozasok megtartdsdra az Osszeallitott, a konyvtdri nyitva tartdsnak
megfeleltetett Gtemterv szerint keril sor.
A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,

irodalomkutatas,

ajanlé bibliografidk készitése, kérés alapjan
fénymasolas csak az els6 emeleti tanariban

o O O O



3. sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:
e raktarijelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszer(sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazon szabalyok érvényesek.

A koényvtdrban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:
e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzGségi kozlés
e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

A besoroldsi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetGségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
e afGtétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a md cime)
e cim szerinti melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum kataléguscéduldjara. A szépirodalmi m(ivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

- betlrendes leird katalogus (szerzé neve és a mi cime alapjan)
Dokumentumtipusok szerint:

- kényv



4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Tankoényvtari szabalyzat

l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérél:

o 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl
o 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan fellilvizsgal és frissit.

HH. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Didkjaink az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozé szabdlyok alapjan

hasznaljak. Az alanyi jogon ingyenes tankonyvben részesiil6 diakok altal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben [évd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszon6t szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vésarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keril.

3. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgydjtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik.
A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongdlasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében
meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i haszndlatabodl szarmazo értékcsdkkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankodnyveket.
Evente leltarlistat készit:
o az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
e adélutanifoglalkozasokon letét |étrehozdsa (szeptember)
e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
e Osszesitett listat készit a készleten |évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
o [istat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktéber-november)
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5. Kartérités

A tanuld a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig haszndlhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai: 1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szil6 altal benyujtott kérelem elbirdldsa az intézményvezet6 hatdskore.

A tankonyvek rongaldsabadl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelez6
olvasmanyok, feladatgyUjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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5.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez Munkakori leirds az iskolai kényvtaros

szamdra
Kozvetlen felettese: az intézményvezet6

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

felel6sséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kényvek rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal elGirt id6szakban a leltarakat kezeld
dolgozéval elvégzi a leltarozast

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyljtemény feltarasat
munkakapcsolatot tart a szaktanarokkal

minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzend6
konyvekrél, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtdr nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarol

kezeli a tandri kézikdnyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat,
elkésziti az 0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begy(ijti a
kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket a titkarsaggal és a
szaktanarokkal egyitt

a konyvek beszerzését az iskolavezetéssel egyezteti

minden tanévben aprilis 20-ig felmérést készit a tartds konyvekkel
kapcsolatos kolcsonzési igényekrdl,

minden tanévben majus 31-ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant
kozzéteszi a kolcsonozhetl tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlcsdnzés megszervezését,
felelGs az iskolai konyvtar mindenkori zardsaért.
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Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c

idegen nyelv tanar (osztalyfonok)
munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Igazgatod
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato
Munkaideje: heti 32 ora (kotott munkaideje: 26 ora)
Kotelez6 ora: heti 19
Osztalyfonoki kedvezmény: 2 ora
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
-vezetd beosztast munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgat6-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatési torvényben és a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvényben eldirtak alapjan, az in-
tézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: GyOr, Puskas Tivadar u. 37-39/c



A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
z€kenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szol6 térvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motiva-
cioju, szocializaltsagu, kultardji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulo-
kat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanu-
lasra, illetve a munkaba allasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagobgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fej-
lesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munk3ija soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség te-
kintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.



- A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulo6 szocializacids folyamatait.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és szililok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket kivalasztja.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kézremuikodik a tankonyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozod értekezle-
ten.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a meg-
emlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi misor.
- A gyermekek altal eldadandd miisorokat az osztaly kordhoz ¢€s fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — tigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen
teher.
- Kozremiikddik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési fel-
adatokat.



- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakért6i bizott-
sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztéalyaba tartozo tanul6 csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld ¢€s sziilgje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kézremukodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (leg-
alabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).
Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkéjahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segit-
se az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakulésat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulményi eredményeit, konzultal
tandr tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kézremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a probléma-
megoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait, eh-
hez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan téjékoztatast nyujt a sziilknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola €letével, mikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jar6 tanu-
loval kapcsolatban.



- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

Az idegen nyelv tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok az altalanos iskolaban
- Elsajatittatja a nyelvtanulas helyes modszereit.

- Fejleszti a gyakorlati nyelvi készségeket és képességeket szoban és irasban.

- Megismerteti adott nyelven besz¢ld népek életmaodjat, kulturajat.

- El6segiti dalok, mondokak, versek tanulasaval a gondolkodas és az emlékezdképesség fejlo-
dését.

- Megismerteti a tanulokkal a nyelv szerkezetét.

- Megtanitja és elsajatitatja az alapvetd nyelvtani szabalyokat.

- Fejleszti az irasbeli készséget.

- El6segiti a kulturalis ismeretek megszerzését.

- Kialakitja és fejleszti a didkok olvasasi igényét.

- El6segiti az autondm nyelvtanuldva valast.

Napkozis neveloi feladatok

A munkakér célja

A napkozis csoportba tartoz6 tanuldk tanordk utan iskoldban toltott idejének célszerdi, hasz-
nos, intenziv tanulds-moddszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozasokkal valo kitolté-
se, melyben a szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges €letvitelre vald nevelés is hangsu-
lyos szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

— Nevel6 munkdjat megtervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyuj-
tas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulményi foglalkozéaso-
kon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és
mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi iddben. A nehezebben haladd tanulokat a meg-
adott idokeretek kozott korrepetélja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuloparok szerve-
zésével biztositja.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

— A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitol-
tése.

— Az adott idOkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvonalat.

— A tanulési iddig terjed6é szabadidében biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a szabad
levegon valdé mozgast, kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket.

— A foglalkozasok befejezése utan lekiséri a kijarathoz a tanulokat.

— Feleldsok valasztasaval, és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja
a csoportfoglalkozdsokra hasznalt tanterem €s az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.



— Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol €s allaguk megdrzéseérdl.

— Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni annak megbeszélésein, az iskolai rendezvé-
nyeken.

— Részt vesz a csoportjdba tartozo tanuldk sziiléi értekezletein, fogadodrain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— A tanulok munkajanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

— A csoportjaba tartozd tanulok magatartas €s szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfénoknek.

— Munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a fog-
lalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
¢s az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szak-
szerliségéhez.

— A tanordk befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva beosztas szerint
16:30 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

— Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szer-
vezi.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido terhére elvégzen-
do feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza
meg az alabbiak szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltolté-
sének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Ossze-
fliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete, (Pl. ebédeltetés, ligyelet)

6. a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

12. osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,



16. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
17. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokert.
- Minden nap megnyitja a hivatalos e-mail fidkjat, az esetleges vezetdi utasitast, vagy sziil6i
kérést tudomasul veszi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jézsefné atvevo
igazgatd

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatdé (munkavallaloé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

ének-zene tanar, napkozis nevelo
jelmez- és viselettaros
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd
A munkakor szakmai irdnyitdja: Igazgatd, szakmai munkakozdsség vezetd

Munkaideje heti 316ra (kotott munkaidd 25 ora, részmunkaidd)
Heti kotelezd ora: 20

A munkakdrnek utasitast adéo munkakorok:
- vezetO beosztasi munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgat6-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben €s a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az
intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak elldtdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Gyodr, Puskas Tivadar u. 3-39/c.



A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszer(i 4ltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4aja sordn egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivaciodju, szocializaltsagl, kultirdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi
tanulésra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valod
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkégja sordan példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetOség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.



- Segiti a tanuldokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.
- A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulo6 szocializacids folyamatait.
A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek
keretében
- gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megodvasarol, erkdlcsi védelmérol,
személyiségének fejlodéséral,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggyozodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagodgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a pedagbdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Irényitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozod
értekezleten.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynaplot.



- Az intézményvezetd utasitidsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadason, illetve szakért6i
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, a csalddgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanuldtol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitodl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkdjahoz kapcsolddoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

Az ének-zene tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a harmonikus személyiség kibontakoztatdsaban a zene sajatos eszkozeivel.
- El6segiti az egészséges hangképzést €s a kifejezd, szép énekhang kialakuléasat.

- Fejleszti a hangszinhallast, a ritmus-¢és tempdérzéket, a dinamika- és formaérzéket.

- Fejleszti a zenei emlékezetet €s a belsd hallast kottaolvasasi gyakorlatokkal.

- Zeneirodalmat oktat.

- Megalapozza a zenei muveltséget.

- Megismerteti a tanulokat a nemzeti és egyetemes zenekulturaval.

- Kibontakoztatja a miivészi kifejezokészséget.

- Kozremiikodik az igényes zene mindennapos sziikségletté valasanak kialakitasaban.

- Megismerteti a tanulokat a zene jelrendszerével.

- Kialakitja a zene szeretetét, a zenehallgatas szokasat.

- Fejleszti az éneklési készséget.

- Fejleszti a zenei olvasas-irasi készséget.

- Fejleszti a zeneérto, és érzd képességet.

- Kozremiikodik muzsikald kdzosség €s zeneszeretd/értd kozonség nevelésében.

- Fejleszti a meghallgatott zenemiivekben eléfordulé hangszerek, hangszeres egyiittesek,
zenekarok hangzasanak felismerésére valod képességet.



Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkéjahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Napkdozis neveloi feladatok
A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozd tanuldk tanordk utan iskoldban toltott idejének célszert,
hasznos, intenziv tanuldsmddszertani, a tanuldst hatékonyan segité foglalkozasokkal vald
kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre vald nevelés is
hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

— Neveld munkéjat megtervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

— Legfontosabb feladata a tanulok maésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a tanuldsi idében. A nehezebben halado
tanulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket tanuldcsoportok,
tanuloparok szervezésével biztositja.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanito kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

— A napkdzis munka fontos része a szabadidé fejlesztd hatasti tevékenységekkel valo
kitoltése.

— Az adott idOkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvonalat.

— A tanulési id6ig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozéasokat, a szabad
levegdén valdé mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt moédon iranyitja tevékenységiiket.

— A foglalkozésok befejezése utan lekiséri a kijarathoz a tanuldkat.

— Felel6sok valasztasaval, és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja
a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢s az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

— Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasardl és allaguk megdrzésérol.

— Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni annak megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

— Részt vesz a csoportjdba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadoodrain, az osztalyozod
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— A tanulok munkajanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

— A csoportjaba tartozd tanulok magatartds €s szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfonoknek.



Munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb 1ddn beliil értesiti
feletteseit ¢és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag dataddsdval hozz4jarul
helyettesitésének szakszertiségéhez.

A tandrak befejezésétél 60 perces foglalkozasi idOkerettel szamolva beosztds szerint
16:30 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgélatdban
szervezi.

Jelmez- és viselettaros munkakori leirasa

Munkakori feladatai:

* A jelmez-¢s viselettaros atveszi az iskolaba beérkezett ruhakat, cipdket, jelmezeket
(tovabbiakban eszkoz).

* A beérkezett ruhdkat felcimkézi (azonositoval latja el), felvezeti a

nyilvantartasba.

» Dokumentaciokat nyilvantart, illetékesekhez tovabbit.
* A cipOket méret alapjan raktarozza.
» Szemrevételezéssel ellendrzi a tarolt anyagok fizikai allapotat a tovabbi felhasznalhatdsag

kritériumai alapjan.

* A meghibésodott eszk6zokrol jegyzokonyvet vesz fel, digitalis fotot készit.

» Kiadaskor ellen6rzi az eszk6zok sértetlenségét.

* Elvégzi a raktar nyitasaval/zarasaval kapcsolatos feladatokat.

* Figyelemmel kiséri az eszkdzkészletet.

* Diszletallito proban, rendelkezd proban vesz részt.

» Az eszkdzoket atvételi elismervénnyel kiadja a tanuldk sziileinek.

* Aprobb javitasokat végez a ruhdkon.

« Vallalja, hogy sajat mosogépével tisztitja a ruhdkat, azzal a feltétellel, hogy az intézmény
megtériti a mososzer arat.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatando feladatok:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido terhére

elvégzendd feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése
hatarozza meg az alabbiak szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete, pl. ebédeltetés, ligyelet,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,



7. a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

12. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

13. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

14. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

15. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

16. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokert.
- Minden nap megnyitja a hivatalos e-mail fidkjat, az esetleges vezetdi utasitast, vagy sziil6i
kérést tudomasul veszi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék: A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jozsefné atvevo
igazgato

Példanyok:
1. pld. munkavéllalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

Biologia, foldrajz, természtismeret tanar,
osztalyfonok
diakonkormanyzat patronalo
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szdma: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd

A munkakor szakmai iranyitdja: Igazgato,

Munkaideje: heti 14 6ra (k6tott munkaidé 11 6ra)

Kotelez6 ora: heti 9

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
- vezetO beosztasi munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgat6-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben €s a nemzeti koznevelésrdl szolo térvényben eldirtak alapjan, az in-
tézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.



A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszer(i 4ltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szol6 térvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motiva-
cioju, szocializaltsagu, kultardji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulo-
kat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanu-
lasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagobgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fej-
lesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munk3ija soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség te-
kintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.



- Segiti a tanuldokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.
- A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulo6 szocializacids folyamatait.
A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek kereté-
ben
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségé-
nek fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasdban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Irdnyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezle-
ten.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a meg-
emlékezések modjat, formdjat — pl. anyak napi miisor.



- A tanulok altal eléadandd miisorokat az osztaly korahoz ¢€s fejlettségéhez mérten allitja 6sz-
sze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen te-
her.
- Kozremiikddik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az osztaly-
naplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési fel-
adatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi bizott-
sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciés feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozo tanuld csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanuldtol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (leg-
alabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segit-
se az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakulésat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulményi eredményeit, konzultal
tandr tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kézremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a probléma-
megoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait, eh-
hez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.



- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatissal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatdst nyujt a sziiléknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard tanu-
l6val kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

A biologia tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok
- Fejleszti az 01j ismeretek 6nallo megszerzésének képességét, ennek érdekében 6nalldé munka-
ra készteti a tanuldkat.
- Kozremiikodik olyan természetszemlélet és bioldgiai tudat kialakitasaban, melyben a biol6-
giai sokféleség alapvetd fontossagu.
- Megmutatja az ¢l6lények és az €letkozosségek valtozatossagat, az dkoldgiai rendszerek di-
namikus jellegét.
- Rendszerezi a hazai €s a tavoli tajak megismert €ldlényeit a tudomanyos rendszer fobb kate-
goridiba.
- Bemutatja az emberi szervezet felépitésének és mitkodésének 1ényeges sajatossagait.
- Biztositja az ¢életmdddal kapcsolatos helyes alternativak kivalasztasahoz sziikséges tajéko-
zottsagot.
- El6segiti az emberek kozotti, valamint emberek és kornyezetiilk kozotti egylittélési szaba-
lyok megértését.
- Tudatositja a tanuldban, hogy Foldiink globalis problémdainak megoldasa, a biologiai ismere-
tek segitségével minden ember k6zos feladata.
- Kialakitja az 6nallé ismeretszerzés képességét €s igényét tanuldi megfigyelések vizsgalatok
¢s tanulokisérletek szervezésével, vizsgalati eljarasok gyakoroltatasaval.
- Elésegiti az egytittmiikddésre vonatkozo kézségek kialakulasat.
- Megismerteti a tanulokkal a természet szépségeit, €s kisérletet tesz a természeti szépségek-
nek a tanulok értékrendjébe valé megfeleld modon torténd beillesztésére.
- Kialakitja a tanuloban az igényt fizikai €s pszichés egészségének, egészséges - természetes
¢s mesterséges — kornyezetének megdorzésére.
- Megismerteti a tanulokat a sziikebb, illetve tdgabb kornyezetiikben eléforduld és a biologiai
miivelddési anyagban szerepld anyagok, €l6lények alapvetd tulajdonsagaival, az €16 anyag
jellemzoivel.
- Attekintést ad a tanuldnak a foldi élet periodikus valtozasairol, az emberi élet szakaszainak
fobb jellemzoirdl, az €letfolyamatok visszafordithatatlansagarol.

- Bemutatja az egyes kontinensek ¢és hazank tajainak jellegzetes novényeit, allatait.

A foldrajz oktatasaval kapcsolatos feladatok

- Megismerteti a tanulokat a Folddel, a természet és a tarsadalom legfontosabb sajatossagai-
val, jelenségeivel, folyamataival.

- Alapvet6 ismereteket ad 4t a csillagaszat alapjairol, az égitestiinkrdl, a Fold tajairdl, orszaga-
irol, népeirdl, kornyezetiinkrol.



- Bemutatja az orszag foldrajzi sajatossagait.

- Megismerteti a tanuldkat kornyezetlink alapvetd jelenségeivel, valtozasaival megfigyelések,
gyljtések alapjan.

- Felkelti a tanulok érdeklodését a kornyezetiik irant, és kialakitja benniik a természet szerete-
tének, megismerésének, és a védelmének igényét.

- Készség szinten elsajatittatja a térképolvasast.

- Megismerteti a tanulokkal a foldrajzi tényezdknek a Karpat-medence gazdasagi életében,
népeinek elhelyezkedésében, hagyomanyaiban, telepiiléseiben megnyilvanuld hatasait és fold-
rajzi Osszefiiggéseit.

- Bemutatja a tanuloknak a jelentosebb hazai és kiilhoni foldrajzi felfedezok, utazok és tudo-
sok tevékenységét.

- Megtanitatja a tanulokat a legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, atlaszok hasznalatara.

- Megtanitatja a Fold és szférainak kialakulasat, jelentdsebb fejlodési szakaszait.

- Kialakitja, és fokozatosan fejleszti a tanulok foldrajzi-kérnyezeti gondolkodasat.

- Bemutatja a jelenségeket és folyamatokat valtozasaiban, kolcsonhatdsaiban, fejlddésében,
meglattatva azok lehetséges kovetkezményeit is.

- Kozremiikddik a mindennapi életben sziikséges térbeli €s id6beli tdjékozodasi képességek
kialakitasaban.

- Kialakitja a vilagban valo eligazodashoz sziikséges képességeket.

A természetismeret tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok

- Felkésziti a gyermeket a természeti kornyezettel valo tudatos harmonikus egyiittélésre, a
kornyezetbarat életvitelre.

- Kialakitja a természeti jelenségek elemi szintli értelmezését.

- Megalapozza - a konkretizalasra €s altalanositasra épitve - az elvonatkoztatas képességét.

- Megtanitja a gyermeket az egyszerli absztrakt fogalmak, itéletek és kovetkeztetések haszna-
latara.

- Meghatarozza a természettudomanyos gondolkodashoz sziikséges képességeket.

- Kialakitja a kdrnyezet allapota iranti érzékenységet, az okologiai szemléletet, valamint a he-
lyes kdrnyezeti attitidoket, magatartast, értékrendet.

- Tamogatja a tanulokat a kdrnyezetiink haszndlatara vonatkozo helyes dontések meghozatala-
ban.

- Segiti a gyermek kornyezettudatanak, feleldsségérzetének fejlodését.

- Megtanitja a gyermeket a kiilonb6z6 enciklopédidk, lexikonok hasznélatara.

- Felkésziti a tanulokat az egyszer vizsgalatok, kisérletek elvégzésére, az eredmények elem-
zésére, kiértékelésére.

- Eldsegiti a megfigyelt és megvizsgalt él6lények életmodjara, testfelépitésére, az élettelen és
az €16 kornyezetiikh6z fliz6d6 kapcsolataikra vonatkozo targyilagos ismeretek megszerzését.

- Elésegiti a kdrnyezetet szennyezd leggyakoribb folyamatok és anyagok felismerését.

A Diakonkormanyzat patronalasaval kapcsolatos feladatok

e Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai mun-

katervnek.

e Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tdjékoztatja a neveldtestiilet tagja-
it.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

e FElokésziti €s levezeti az iskolai diakkozgytilést.



e Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjusdgvédelmi feleldssel.

o Megbeszélések, értekezletek alkalméval képviseli a didkdonkorméanyzat vélemé-
nyét.

o Kezeli a didkdnkormanyzat bevételét €s kiadasait.

e A lehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgylijtést szervez.

e Az intézményi szabalyzatok didk-Onkormanyzati egyetértési joganak aléirasa eldtt,
gondoskodik arro6l, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido terhére elvégzen-
do feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza
meg az alabbiak szerint:

. foglalkozasok, tanitasi orak el0készitése,

. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

. a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
. a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziilo1 értekezlet, fogadodra megtartasa,

. a neveldtestiilet munkéjaban torténd részvétel,
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A munkakorhoz tartozo felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokért.
- Minden nap megnyitja a hivatalos e-mail fidkjat, az esetleges vezetdi utasitast, vagy sziildi

kérést tudomasul veszi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.



Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoének
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jézsetné Vogl Agnes
igazgatd

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatdé (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

zenemiveészeti tanar
(szintetizator)
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: zenemuvészeti tanar FEOR széma:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Igazgatod
A munkakdr szakmai iranyitoja: Igazgatd, szakmai munkakozosség vezetd
Munkaideje: heti 4 6ra (6raado)
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgat6-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

Az alapfokt miivészetoktatasi iskola keretén beliil a zenemiivészet irant érdeklodd tanulok
szdmara biztositsa szolfézs oktatdsat, ezzel a tanulok zenei képességének sokoldalu fejleszté-
sét ¢és olyan zenei gondolkozas kialakitasat, amely segiti a tanulokat a zenei anyag helyes ér-
telmezésében és megszolaltatdsdban

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- szolfézs tanar,
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- szolfézs tanar.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
k6znevelésrol,
- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.



A zenemiivészeti tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasi-
tasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.
A miivészeti neveléssel kapcsolatos feladatok
- FejlesztOpedagogiai tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kovetelmé-
nyek teljesitésével torténd képességfejlesztésen van.
- A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készség- €s képességfejlesztést, az ismeretgazda-
gitast, a tanuld személyiségformalas eszkozeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori
fejlédési jellemzdihez igazitja.
- Feladata, hogy
- a tanulokkal élményszeriien megtapasztaltassak a miivészeti stilusok és iranyzatok sokszi-
nliségét, valamint azokat a kifejezési formakat, amelyek a tAncmiivészetben, 6tvozddnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megorokitd, atorokitod szerepét,
- tanuldval megérteti, hogy az alkotas a legértékesebb emberi alapképesség.
- megalapozza a tanuld esztétikai szemléletét, kommunikécios képességét, az értékes alko-
tasok irdnti igényét.
- az alkoto tipust tevékenységek megismertetése altal hozzajaruljon a tanulé akarati, az al-
koto-alakito cselekvoképessége fejlesztéséhez.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szol6 torvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagobgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fej-
lesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apoléasara neveli dket.



Elektroakusztikus zenei neveléssel kapcsolatos feladatok
- Adjon alkalmat az érdeklddo és fogékony tanuldk elektroakusztikus zenei képességeinek fej-
lesztésére, biztositsa a kiilonbozo szakteriileteken valo jartassagok megszerzését és gyakorla-
sat.
- Vegye figyelembe a tanuldk életkori sajatossagait, érdeklddését, tehetségét.
- Kozremiikodjon az énekes és hangszeres zene elsajatittatdsaban, neveljen az altalanos zene-
kultara értékeinek tiszteletére, Orzésére, gyarapitasara, tovabbadasara.
- Nyujtson lehetdséget a zene megszolaltatasdhoz sziikséges hangszeres és énektechnikai
készségek megszerzésére.
- Adja at a elektroakusztikus zenei ismereteket.
- Tudatositson minden zenei tevékenységet.
- A zeneoktatas keretében ismertesse az elektroakusztikus zenei miifaj sajatossagait, a miiveé-
szi megjelenités modjait.
- Gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat.
A elektroakusztikuszenei miiveltség megalapozasaval és fejlesztésével kapcsolatos fel-
adatok
- Megalapozza és fejleszti
- az elektroakusztikus és altalanos zenei miiveltséget,
- a zenei olvasas ¢s iras alapfokot meghaladé készségét.
- Kialakitja a tanuloban a technikai készséget, az improvizacids készséget €s képességet, az
alkotdi magatartast, és a kreativitast.
- Megismerteti a tanuloval a zene logikdjat, a harmonia szerkezet és forma Gsszefliggéseit.
- Megismerteti a zene torténetét, stilusait, és a zeneirodalom nagy egyéniségeit.
- Fejleszti a tanuloban
- az alkot6i magatartast,
- a pozitiv bedllitodasokat és magatartasi formakat,
- az altalanos és specialis zenei képességeket (hallas, ritmusérzék, stilusérzek, intonacios
érzékenység, zenei memoria, fantazia el6ado és manualis készség).
- A rendszerezett zenei ismereteket ad at.
- Formalja a tanuldk zenei izlését, felhivja a figyelmet a kortars zenére.
- Oszténzi a tanuldkat a zenei targya kiadvanyok megismerésére.
- Felkelti a tanulok érdeklodését a zenei €let eseményei irant, illetve tdmogatja a tanulok zenei
¢letben valo részvételét.
- Ellatja a tehetséggondozasi feladatokat, ennek keretében
- felkésziti a elektroakusztikus zenei palyat valaszto tanuldkat a szakiranyu tovabbtanu-
lasra,
- a tanuldkat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.
- A tanulot aktiv tarsas muzsikalasra neveli.
- Kozremiikodik abban, hogy a tanulok egyéb intézmények kulturalis rendezvényein szerepel-
jenek.
- Osztonzi, illetve felkésziti a tanulét amatér zenekarokban, kamaraegyiittesekben torténd ak-
tiv részvételre.
- Kozremiikddik hazai és - lehetdség szerint - kiilfoldi zeneoktatdsi intézményekkel valo
egylittmikodési lehetdség kialakitasaban.

A hangszer tanitasi feladatok

- Megismerteti a tanulokkal (életkoruknak megfeleld szinten) az érintett hangszer sajatossaga-
it.

- Kialakitja a tanulonal a hangszer biztonsagos kezelését.



- Megalapozza a tanul6 biztos technika tudasat a zeneelmélettel dsszefliggésben.
- Teret ad a tanul6 zene fantaziaja kibontakoztatasahoz.
- Ismertesse a tanuldval a zenei stilusok sajatossagait, azok kapcsolatat az elektroakusztikus
zenével.
- Elsajatittatja
- a megfeleld hangszerkezelést, hangszertechnikat,
- a felmertil6 technikai problémak megsziintetését szolgalod gyakorlatokat,
- a hangszer karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Figyelmet kell forditania arra, hogy a tanuldban kialakitsa az igényt
- a c¢ltudatos gyakorlasi modszer kialakitasara,
- a tudatos zenei memorizalasra,
- amiivek zeneileg igényes kidolgozasara,
- a rendszeres tarsas muzsikalasra.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek kereté-
ben
- gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkodlesi védelmérdl, személyisége-
nek fejlodésérol,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének ilitemét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmitkdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruha-
zati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasdban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Kézremuikodik a tankonyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.



- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat kezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértéi bizottsa-
gi vizsgalaton val6 részvételét.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrél, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanuldtol az orvosi igazolast.
- A napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges ismereteket megszerzi.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal a kotott mun-
kaido terhére elvégzendé feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1)
bekezdése hatarozza meg az alabbiak szerint:

. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

. a tanulo- ¢€s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.



Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoének
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jézsefné Matavovszky Katalin
igazgatd

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

hitoktato
munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Igazgatod

A munkakd6r szakmai iranyitoja: Igazgato

Kotott munkaideje: heti 7 6ra (6raado)

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgato-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:

A kozoktatési torvényben és a nemzeti koznevelésrol sz616 torvényben eldirtak alapjan, az in-
tézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
ko6znevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.



A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
z€kenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szol6 térvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motiva-
cioju, szocializaltsagu, kultardji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulo-
kat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanu-
lasra, illetve a munkaba allasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagobgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fej-
lesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munk3ija soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség te-
kintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.



- A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulo6 szocializacids folyamatait.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és szililok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket kivalasztja.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kézremuikodik a tankonyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozod értekezle-
ten.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési fel-
adatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakért6i bizott-
sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)



- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (leg-
alabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkdjahoz kapcsolédoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til a kotott munkaido terhére elvégzen-
do feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza
meg az alabbiak szerint:

. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

. a tanulo- ¢€s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

. a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdss€ég munkdjaban torténd részvétel,

. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
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A munkakorhoz tartozo felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.



Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoének
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jézsefné atvevo
igazgatd

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatdé (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c

Iskolaigazgato
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Iskolaigazgato FEOR szama: 1210
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Fenntarto

A munkakor szakmai irdnyitdja: Fenntarto

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakorok
- iskolaigazgato-helyettes, - iskola tagintézményvezetd-helyettesek,

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatési torvény €s a nemzeti koznevelésrol sz0l6 torvény szerint az intézmény igazga-
toi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
k6znevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagodgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Gydr, Puskas Tivadar u. 37-39/c.
- az intézmény gyori 6vodai telephelye: Gyor, Kossuth L. u. 24.



Az iskolaigazgato a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a fel-
adat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
- Megteremti a szakszerli és torvényes mitkddés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdeké-
ben gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt szabalyozasok
kiilonosképpen az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kotelezOen eldirt szabalyzatok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az alapito okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ neveld-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a héazirend

- nyilvanossagarol, és

- a hazirend tanulok részére torténd atadasarol.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyait.
- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérdl, annak elfogadasa-
rol, valamint a fenntart6 altali jovahagyasarol.
- Tevékenységét, valamint irdnyitasi feladatait a mindségiranyitasi programban meghatarozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.
- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszl- és rovid tava
stratégiai programjat.
- Feliigyeli és miikodteti a teljes korli intézményi 6nértékelési rendszert.
- Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miikodtetésérol.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik az intézményi mukodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja

- a tanulok és az alkalmazottak személyi adatai, valamint

- a kozérdekii adatok
kezelésére, védelmére vonatkozd belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Ellatatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.



- Adatot szolgaltat a Kozoktatasi Informacids Rendszer részére.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat €s legalabb tanévenként feliilvizsgalja.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kdzérdeki adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iigyekben, a fog-
lalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s kulturalis juttatasairol.
- Ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Kézremukodik a palyaztatasi tevékenységben.
- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkakéri leirdsok elkészitésérdl €s évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Felligyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzeést.
- Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének nyomon kove-
tésére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi intéz-
ménynek, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenldségi terv kidolgoza-
sarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanu-
161 esélyegyenlOségi program érvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaid6-nyilvantartést.
- Gondoskodik arro6l, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz016 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas

- Gondoskodik arrdl, hogy a tagintézmények, intézményegységek dsszehangoltan, egy intéz-
ményként mitkodjenek.

- Irdnyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program
Osszedllitasarol.

- A pedagodgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelOtestiilet szamara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza a
tanév helyi rend;jét.



- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszEk, a sziiléi szervezet, az intézményi tandcs,
tanulokat érint6 programok vonatkozasaban a didkdnkormanyzat véleményét.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos fel-
adatok
- Vezeti a neveldtestiiletet.
- Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok vég-
rehajtasat.
- Irdnyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.
- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitési feladatokat.
- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.
Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolaszék 1étrehozéasat és miikodését.
- Segiti a didkonkorményzat 1étrehozasat és mikodését.
- Segiti az intézmény tanacs mikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy Kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorébe.
- Dont a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe tar-
tozo ligyekben.
- Egytittmiikodik a

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- didkonkormanyzattal,

- sziilo1 szervezetekkel,

- intézményi tanaccsal.
Az iskolai oktatias megszervezése
- Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
Szakmai ellendrzés
- Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziik-
ség szerint szakértot kér fel.
- Oralatogatassal ellenérzi a tanorakat, a foglalkozasokat, a tanéran kiviili kotelezd és nem ko-
telez6 foglalkozasokat.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza az iskolai tankonyv ellatas rendjét.
- A tankonyvrendelést el6késziti, Osszedllitja, valamint véleményezteti az érintett iskolai szer-
vezetekkel.
- Felméri, majd 0sszesiti a tankdnyv tamogatasi igényeket.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, kijeloli a felelds személyeket.
- Felligyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
Egyéb feladatok:
- Gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésérol.
- Irdnyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
- Iranyitja a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulo fejlodésével,
tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés rendjérdl valod értesitési felada-
tok elvégzésérol.
- Iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
- Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.



Specialis nevelési/oktatasi feladatok
- Megszervezi a specialis oktatast igényld tanulo iskolai oktatasanak feltételeit, biztositja az
oktatashoz sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Az intézmény Kkoltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Az iskolaigazgato6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mitkodését.
- Az iskolaigazgato felelos a takarékos gazdalkodaseért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- A vonatkozé jogszabalyok alapjan kézremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben.
- Vezeti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.
A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi felada-
tok
- Irdnyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos infor-
maciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntartd, mikddtetd altal kért informaciok biztositasardl a koltségvetési
gazdalkodasa soran.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérol
¢s jovahagyasardl, kiilonosen a kovetkezokrol:

- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szdmlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, mikodtetésérol, fejleszté-
sérol.
- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsé ellendrzési kézikonyvét, valamint a Belsd
Kontroll kézikdnyvét, és gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgalatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére €s végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkadja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasdban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo térvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetével az intézmény



- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanéar alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:

- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkodlesi védelmérdl, személyisé-
gének fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zadik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedése-
ket megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziin-
tetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a szlil6ket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elosegitése érdeké-

ben intézkedést tart sziikségesnek,

- a szulo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- a tanuldk és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,

és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ruha-

zati ¢és mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:

- a kovetkezo tanodra eldokészitésével 0sszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:

- értekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

- elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet
- részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

- részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében



- részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
- részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)

- kozremiikodik a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezésében

- kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasban

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

fenntarto

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

Intézményvezeto-helyettes

gyogypedagogus
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgatd-helyettes FEOR szdma: 2421
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd
Munkaideje: heti 40 ora (kotott munkaidé 32 6ra)
Kételezd ora: 6
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- iskolaigazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
- nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakdr célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti kdoznevelésrdl sz016 torvény szerint az intézmény iskola-
igazgat6i feladatai ellatasdban valo aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabélyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.



Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
- Kozremiikddik a szakszerli és torvényes belsO szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok kiilonosképpen az dallamhaztartasrol szOolo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezOen eldirt szabalyzatok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukdodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kozremiikodik a hazirend

- nyilvanossagaban, és

- ellatottak részére torténd atadasaban.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatit to-
vabbitja az 6vodavezetd felé.
- Kézremtikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében.
- Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika és mindség-
célok szerint végzi.
- Kozremiikodik a mindségiranyitdsi programhoz illeszkedé hossza- és rovidtava stratégiai
program elkészitésében.
- Kozremiikddik a teljes korli intézményi onértékelési rendszert feliigyeletében és miikodteté-
sében.
- Részt vesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasadban és miikddtetésében.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsdban, en-
nek érdekében kozremiikodik

- a tanulok és az alkalmazottak személyi adatai, valamint

- a kozérdekl adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kézremuikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.



- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informécidos Rendszer részére.
- Kozremiikodik a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb tanévenkénti feliilvizs-
galataban.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozata-
laban.
- Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatodi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend sze-
rint:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

- kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Kézremiikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kdveté-
sére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mitkddtetett veszélyeztetettséget észleld
és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét ta-
pasztalja.
Esélyegyenloség
- Koézremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgo-
zaséban €s végrehajtasaban.
- Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a
tanuloi esélyegyenldségi program érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
- Kézremikodik abban, hogy munkaszervezési okokbdl elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,
- a személyre szol6 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6bb iranyitas

- Koézremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy in-
tézményként miikodjenek.

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak iranyitasa-
ban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasaban.



Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatdrozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kozremiikddik az iskolaszék, a diakonkormanyzat, a sziil6i
szervezet, az intézményi tanacs véleményének kikérésében.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos fel-
adatok
- Segiti a nevelOtestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgat6 neveld és oktatd munkat irdnyito ¢és ellendrzo tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a szilil6i szervezet munkdjat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolaszek 1étrehozasat és mitkodését.
- Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és mikodését.
- Segiti az intézmény tanacs miikkodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése €s meg-
szlinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egytittmiikddik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didkonkorményzattal,
- sziiloi szervezetekkel,
Az iskolai oktatias megszervezése
- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
Szakmai ellenérzés
- Kozremiikodik a pedagdégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszerve-
zésében.
- Kozremiikodik a tanordk, a foglalkozasok, a tanéran kiviili kotelezo és nem kotelezo foglal-
kozasok oralatogatédssal torténd ellendrzésében.
Egyéb feladatok
- Kozremitkddik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezé-
sében.
- Segiti az iskolaigazgato gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodése-
vel, tanulményi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miitkodés rendjérdl valo értesitési fel-
adatok ellatasaban.
- Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértoi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
- Kézremiikodik a specidlis oktatast igényld tanulok iskolai oktatési feltételeinek megszerve-
zésében, az oktatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.



Alapfoku Miivészeti Iskola intézményegység-vezeto feladatai

Legfontosabb feladata: az oktat6-neveld munka tervezése, szervezése, irdnyitasa

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e pé¢ldamutatdo mdodon €s hatékonyan vezeti a miivészeti iskola tanarainak munkéjat

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az oktatd-neveld munkat

o felelds az alabbi taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért:
e tanulok felvétele
e vizsga, képesitési kovetelmények munkarendben valdo meghatarozéasa
e tanulok osztalybeosztasa
o tehetséggondozas biztositasa
o tantargyfelosztas elkészitése
e adminisztracio folyamatos ellendrzése: naplok, tanligyi dokumentumok
e adatokat szolgéltat az igazgatonak
e segiti a fenntarto torvényességi ellendrzé munkéjat

Gyogypedagogus szakmai feladatai

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egytittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szol6 térvényben foglalt jogainak biztositdsa-
rol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.
A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetdvel az intézmény

- szakmai, valamint

- pénziigyi haté¢kony mukodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyisé-
gének fejlodéseérdl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,



- figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének titemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggyozodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedése-
ket megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

- kdzremukodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziin-
tetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

- a szililoket €s a tanuldkat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdeké-

ben intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- a tanulok és szlilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,

¢s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruha-

zati és mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

Tanulasi zavarokkal kiizdé tanulok fejlesztése
A fejleszto munkaval kapcsolatos feladatai
- Elkésziti az egyéni fejlesztési tervet.
- Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanulasi problémat.
- Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében feladata:
- a fizikai alloképesség fejlesztése,
- nagy ¢és finommozgasok, testséma fejlesztése,
- szem-kéz, szem-1ab koordinéciojanak fejlesztése,
- ritmusérzék alakitasa,
- pantomimika fejlesztésével a testséma és emocionalitas fejlesztése,

- problémamegoldast elosegité mozgasos tevékenységgel elvégzett feladatmegoldasok,

- mozgassal kapcsolatos szokészlet fejlesztése.

- Ellatja a diszlexias tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, végzi
- a percepcio fejlesztést,
- a szokincs fejlesztést



- a nyelvi kreativités fejlesztést,
- az ért6 olvasas fejlesztést,
- a sziikséges nyelvtani anyagok alkalmazasanak fejlesztését,
- a gondolkodasi muveletek fejlesztését.
- Végzi a diszgrafias tanulo fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellatja
- a percepcio fejlesztését,
- a pszichés funkciok fejlesztését,
- anyelvi, nyelvtani érzék fejlesztését,
- a szokincsbovitést,
- a lényegkiemelés, a gondolkodasi miiveletek fejlesztését,
- az iraskép alakitasat,
- az igényesség kifejlesztését,
- az irds nyomatékos egyenletessé tételét,
- a mozgastervezes, ceruzafogas, testtartds begyakorlasa tevékenységet.
- Végzi a helyesirasi zavarral kiizd6 tanulo fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a szdmolasi zavarral kiizdé (diszkalkulia) tanulok fejlesztésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.
- A viselkedés zavarokkal kiiszk6do tanulo fejlesztésével kapcesolatosan ellatja az alabbi tevé-
kenységeket:
- a tir6képesség (tolerancia) javitasa,
- a kornyezeti behatdsok szerepének mérséklése,
- a megfeleld fesziiltség és energia-levezetd modszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkciok fejlesztése,
- a figyelem — megfigyeloképesség fejlesztése,
- az emlékezet fejlesztése,
- a percepciofejlesztés,
- a koncentracioképesség erdsitése.
- Végzi a tantargyhoz kapcsolodo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kovetkezok szerint:
- készségfejlesztés kiilonbozo jatékokkal,
- tanulasi korrekcio,
- tantargyi korrekcio,
- tanulasi technikak kialakitasa,
- tanulasi motivacié fejlesztése,
- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskolara valo felkészitése céljabol,
- a beszédkésség, kifejezokészség fejlesztése,
- ismeretkdr bovitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodas fejlesztése.

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jaré tanulo sziileivel, tdjékoztatja ket gyermekiik allapo-
tarol és fejlodésérol.

- Tanacsokat ad a sziilonek az otthoni foglalkozasra vonatkozdan.

- Kapcsolatot tart fenn a tanulé pedagogusaival, valamint az oktatdsi intézményben miikodo
kiils6 szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a tanul6t a tanorakon.

Egyéb feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.



- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.

- Elvégzi az iigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios sza-
balyainak megfeleléen az adminisztracids tevékenységet.

- Kezdeményezi az intézményvezetonél uj ellatasok bevezetését.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellaitandé feladatok:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til a kotott munkaido terhére elvégzen-
do6 feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza
meg az alabbiak szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltolté-

sének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Ossze-

fiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete, pl ebédeltetés, ligyelet

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

7. a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6ora megtartésa,

12. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

13. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

14. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

15. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

16. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokeért.

- Minden nap megnyitja a hivatalos e-mail fidkjat, az esetleges vezetdi utasitast, vagy sziil6i
kérést tudomasul veszi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.



Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gydr, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jézsefné atvevo
igazgatd

Példanyok:
1. pld. munkavéllalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c

logopédus
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd

A munkakor szakmai irdnyitdja: Igazgatod

Munkaideje: heti 10 ora (6raado)

A munkakdrnek utasitast adéo munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgat6-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatési torvényben és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az in-
tézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény sze¢khelye: Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

Logopédiai feladatok

- Végzi a tanuldk napkodzbeni ellatasaval, nevelésével kapcsolatban felmeriilé logopédiai fel-
adatokat.

- Logopédiai szempontbdl figyelemmel kiséri a tanul6 fejlodését, fejlettségét.
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a logopédiai ellatasban részesiilo tanul6 sziileivel, pedagogu-
saival a tanuld beszéd fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyerme-
keik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziildk iskolai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A tanulok beszédképességének sziirésével kapcsolatos feladatok
- Valamennyi tanul6 esetében ellatja a beszéd- és nyelvi fejlettség és allapot sziirési feladato-
kat.
- Vizsgalja a megkésett, akadalyozott beszédfejlédésre utalod jeleket.
- Elvégzi a beszédhibak sziirését, ennek keretében elvégzi
- a hallasallapot felmérést sugott beszédprobaval,
- beszédszervek allapotanak megfigyelését,
- az artikulaci6é megfigyelését,
- a beszédhangok utanmondasi képesség vizsgalatat (dnmagaban, valamint egy szon
beliil: a szo6 elején, belsejében, végén),
- a spontan beszéd megfigyelését.
- A beszédfejlodés vizsgalat és a beszédhiba szlirés soran sziiri a részképességeket — a tanulasi
nehézség veszélyeztetettség eldjelzése céljabol.
- Indokolt esetben komplex logopédiai vizsgélatot végez. Sulyosabb esetekben gondoskodik
arrol, hogy a vizsgalatot a szakszolgalat végezze el.
- Szliri a kiilonbozd teljesitményzavarokat feltard szilirést (olvasasi, irasi, szdmolasi készség).
- Felismeri a specialis beszédfejlesztési sziikségletet, beszédhibakat, s meghatarozza az ezek-
bdl ad6do logopédiai feladatokat.
- Kiilon elvégzi a beavatkozast igényld tanulok logopédiai vizsgalatat.
- Felméri a tanulok beszédbeli akadalyoztatdsanak, beszédhibdjanak jellegét és mértékeét.



- Indokolt eseten
- a sziilékkel beszélgetve feltarja a tanuld eldtorténetének azon tényezdit, amelyek a
tanul6 fejlodésére kihatottak, illetve kihatnak,
- javasolja a kiegészit0 orvosi vizsgalatok elvégzését, (pl: hallasvizsgalat, fiil-orr gégé-
szeti, neurologiai, pszichiatriai, és pszichologiai vizsgalat.)
- Logopédiai vizsgalo eljarasokkal feltarja a beszédhibat és annak kialakuldsanak folyamatat.
- A vizsgalati anyagokat logopédiai szempontbdl elemzi. Vizsgalati véleményt készit.
Beszédfejlesztési feladatok
- A beszédvizsgalat alapjan megallapitja a beszédfejlesztési feladatokat.
- A tanuld beszédészlelés és beszédmegértés zavara esetén
- vizsgalja a beszédzavar lehetséges okait,
- feltarja a kornyezeti tényezdket,
- rendszerezi a beszédzavart annak
- helye
- tipusa,
- mértéke, illetve
- kiterjedése szerint.
- azonositja a tiineteket,
- meghatarozza azokat a feladatokat, eljarasokat, gyakorlatokat, melyek segitségével
az elmaradott, illetleg zavart beszédmegértés helyreallithato,
- gyakoroltat a tanuldval,
- rendszeresen értékeli a tanulo fejlodését,
- segitséget nyujt a pedagogusnak és a sziilonek a gyakorlashoz.
- A megkésett beszédfejlédés esetén
- vizsgalja a lehetséges okokat, kiilonosen a hallaskarosodast, értelmi fogyatékossagot,
genetikai okokat,
- azonositja a tiineteket,
- meghatdrozza a sziikséges eljarasokat és gyakorlatokat, melyek a beszédfejlodést elo-
segitik,
- végezteti a gyakorlatokat.
- tanacsadast nyujt a sziilonek az otthon is végezheto gyakorlatokrol,
- értékeli a tanulo beszédfejlodését.
- Poszeség esetén
- feltarja a poszeség lehetséges okait,
- rendszerezi a pdszeséget funkcionalis és organikus szempont szerint,
- meghatdrozza az ellatando feladatokat — a szakorvosi vizsgalatok sziikségességét,
- eldirja és végezteti a sziikséges gyakorlatokat,
- értékeli a tanulo beszédfejlodését,
- alkalmazza a terapidhoz sziikséges eszkozoket, (pl. szamitdgép, kamera, magnetofon,
stb.)
- Orrhangzos beszéd esetén
- megvizsgalja az orrhangzos beszéd okat,
- rendszerezi a beszédhibat,
- meghatarozza a feladatokat és kozremiikodik mas személyekkel, szervekkel (fogsza-
balyozas, pszichologiai vizsgalat ¢s feladat),
- eldirja a beszédfejlesztéshez sziikséges feladatokat, gyakorlatokat
- a gyakorlatokat a tanul6 koranak megfeleld intenzitassal ismételteti.




- Dadogés esetén
- feltarja a dadogas okat, és meghatarozza annak fajtajat (¢lettani, hadarasos, hisztérias
stb.)
- meghatarozza az alkalmazand6 beszédtechnikai modszereket, és alkalmazza azokat,
igy a relaxaciot, viselkedésterapiat, gyogyszeres kezelést stb.,
- értekeli a tanulo fejlodését,
- a gyakorlasok sordn alkalmazza a sziikséges eszkozoket, javasolja az iskolai, illetve
az otthoni foglalkozas soran a megfeleld eszk6zok, segédletek alkalmazasat.
- Hadaras esetén
- meghatarozza a hadaras okat, és rendszerbe sorolja azt,
- figyeli a hadaras pszichés tiineteit, ¢s egyéb vonatkozasait (intelligencia, mozgas, rit-
mus),
- meghatérozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazand6 gyakorlatokat,
- tanacsot ad a sziiloknek,
- értékeli a tanulo beszédfejlodését.
- Diszf6nia esetén
- meghatdrozza a diszfonia okat, és rendszerbe sorolja azt,
- meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazand6 gyakorlatokat,
- gyakorlatokat végez a tanuldval, hasznalva logopédiai eszkozoket (hangkeltd jatéko-
kat, eszkozoket)
- tanacsot ad a sziiloknek,
- értekeli a tanulod beszédfejlodését.
- Diszlexia-diszrafia esetén
- meghatarozza a diszflexia okat, eredetét — milyen képességzavar all az okok hatteré-
ben,
- rendszerbe sorolja a zavart sulyossaga szerint:
- olvasas ¢és iraszavar
- a részképességek zavara miatt,
- a tanuldshoz sziikséges képességek zavara miatt
- olvasas és irasnehézség,
- meghatérozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazand6 gyakorlatokat,
- gyakorlatokat végez a tanuloval, tanacsot ad a sziil6knek,
- értékeli a tanulo fejlodését.
- Gyermekkori afdzia esetén
- meghatarozza az afazia okat — az agy mely meghatarozott teriileteinek karosodasanal
- meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazand6 gyakorlatokat,
- gyakorlatokat végez a tanuldval, tandcsot ad a sziiloknek,
- értekeli a tanulo fejlodését.
A beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatai
- Felismeri a beszéd-, hang- és nyelvi zavarokat.
- Felismeri a nyelvi hatranyokat.
- A beszédfejlesztéssel kapcsolatban:
- felkelti a beszédkedvet,
- fenntartja a megfeleld motivaltsagi szintet,
- felkelti a hallasi figyelmet,
- kialakitja, fejleszti a hallas differencialo képesség kialakulasat,
- kialakitja és fejleszti az artikulacios kézséget,
- kialakitja és gyakoroltatja a ciklizalast,
- fejleszti a beszéd megértését,
- fejleszti és boviti a szokincset,




- segitséget nyujt a beszéd és a mozgas Osszerendezésében, szinten tartdsaban.
Prevencios feladatok
- A beszédhibak megeldzése érdekében olyan foglalkozéasokat tart, melyek a tipikus beszédhi-
bak, hangképzési problémak kikiiszobolését szolgaljak.
- Keresi a tanulasi zavarok korai jeleit, s azok kiteljesedése el6tt megeldzo foglalkozasokat
tart, illetve javasol a sziilonek.

Egyéb feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.

- Elvégzi az iigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios sza-
balyainak megfeleléen az adminisztracids tevékenységet.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

. a tanulo- ¢€s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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A munkakorhoz tartozo felel6sség
- Felelds az atvett eszkozokert.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jozsefné atvevo
igazgato



Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

magyar nyelv- és irodalom tanar,
(osztalyfonok)
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd

A munkakor szakmai irdnyitdja: Igazgatd, szakmai munkakozdsség vezetd
Munkaideje: heti 40 ora (kotott munkaideje: 32 ora)

Kotelezd ordja heti 24 ora

Osztalyfonoki 6rakedvezmény 2 Ora

A munkakodrnek utasitast adéo munkakorok:
- vezetO beosztast munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgat6-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatési torvényben €s a nemzeti kdznevelésrol szolo torvényben eldirtak alapjan, az in-
tézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdorok;
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.



A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
z€kenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szol6 térvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motiva-
cioju, szocializaltsagu, kultardji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulo-
kat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanu-
lasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagobgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fej-
lesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munk3ija soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség te-
kintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.



- Segiti a tanuldokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.
- A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulo6 szocializacids folyamatait.
A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek kereté-
ben
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségé-
nek fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkézoket, ruhazati €s
mas felszereléseket kivalasztja.

- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Kézremuikodik a tankonyv kivalasztasban.

A tanulok értékelése
- Irdnyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezle-

ten.

Unnepek megszervezése



- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a meg-
emlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi misor.

- A tanulok altal eléadandd miisorokat az osztily korahoz ¢€s fejlettségéhez mérten allitja 6sz-
sze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen te-
her.

- Kozremiikodik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartdst, valamint az osztaly-
naplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési fel-
adatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanadcsadason, illetve szakért6i bizott-
sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozo tanul6 csaladjahoz.

- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld ¢€s sziiloje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (leg-
alabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segit-
se az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.



- Rendszeresen attekinti az osztalydban tanul6 tanulok tanulményi eredményeit, konzultal ta-
ndr tarsaival a tanuldk haladéasarol.

- Kézremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a probléma-
megoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait, eh-
hez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan téjékoztatast nyujt a sziilknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola €letével, mikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jar6 tanu-
loval kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkéjahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

A magyar nyelv és irodalom tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok

- Kialakitja €s fejleszti az anyanyelvi készségeket, képességeket.

- Felkésziti a tanulot a kulturalt nyelvi magatartasra.

- Elosegiti a szohasznalat, a mondatfonetikai eszk6zok €s a nem verbalis kifejezéeszk6zok
Osszehangolasat.

- El6segiti a kommunikacid 1ényegének és tényezdinek megértését.

- T4jékoztatja a tanuldkat a médiumok szerepérdl az egyén és a tarsadalom életében, valamint
megismerteti a leggyakoribb tdomegkommunikacios miifajokat.

- Fejleszti a szovegértést.

- El6segiti a mindennapi ¢letben €s az iskolai tanulmanyokban el6forduléd élészobeli €s irott
szovegek szerkezetének, jelentésrétegeinek onallo értelmezését.

- Folyamatosan fejleszti a szovegalkotas képességét.

- Batoritja a tanulokat kdznyelvi norméhoz alkalmazkod6 szabatos kifejezésmod kialakitdsan
kiviil a képzelet, az dnkifejezés, az egyéni stilus hasznalatara.

- Fejleszti a tanulasi képességeket.

- Megtanitja az ismeretfeldolgozasi technikakat.

- Megismerteti a tanuldkat a szovegfeldolgozo eljarasokkal (Iényegkiemelés, tomorités, szo-
vegkiegészités).

- Megismerteti a tanulokkal a magyar nyelv életét és rendszerét, és ennek révén fokozatosan
alakitja a tudatos nyelvszeml¢letet.

- Megszilarditja a leir6 nyelvtani ismereteket, kezdetben a folismerés és megnevezés, majd a
fogalmi meghatéarozas szintjén.

- Fejleszti a nyelv rendszerére vonatkoz6 tudas 6nallo, biztonsagos alkalmazasat mind az iras-
beli, mind a szobeli megnyilatkozasokban.

- Elésegiti az egyéni nyelvhasznalat igényesebbé tételét.

- Kozremiikodik az olvasdva nevelésben.



Az életvitel és gyakorlat tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok

- Megismerteti a didkokat mindazokkal a technikakkal, amely az életiinket kényelmesebbé,
jobba teszi.

- Kialakitja konkrét elméleti és gyakorlati ismereteken keresztiil a technikai miiveltséget.

- Megismerteti a tanulokat a csaladi életre nevelés, a haz koriili, konyhai stb. munkék alapjai-
val, valamint a mindennapi ¢letben hasznalt szerkezet, gép kezelésével, miikodésével.

- Megismerteti a technikai rendszer fogalmat, hasznalatat.

- Bemutatja a technikai rendszerek és folyamatok elemzését.

- Bemutatja a nagy feltalalok és talalmanyaik sorsat, kiilonds tekintettel a magyarokra.

- Megismerteti a tanuldkat az energia, a nyersanyag ¢€s az informacid termelésével, ill. eloalli-
tasi modjaival, tovabba felhasznalasuk teriileteivel, folyamataival és azok 0sszefiiggéseivel.

- Megismerteti a tanulokat a varosi, a kozuti, a vizi és a 1égi kozlekedés rendszereivel.

- Elsajatittatja az ¢életet és kornyezetet védd magatartashoz sziikséges alapvetd ismereteket és
készségeket.

- Megismerteti a tanulokat a kozati kozlekedés szabalyaival és veszélyforrasaival.

- A modern épitészet és a népi €épitészet anyagait és szerkezeteit bemutatja.

- Fejleszti a kéziigyességet, a kreativitast.

Napkozis neveloi feladatok

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozé tanuldk tanérak utan iskolaban toltott idejének célszerti, hasz-
nos, intenziv tanulds-maddszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozasokkal valo kitolté-
se, melyben a szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges életvitelre vald nevelés is hangsu-
lyos szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

— Neveld munkéjat megtervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

— Legfontosabb feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a szlikség szerinti segitségnyuj-
tas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulményi foglalkozaso-
kon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és
mindségileg mindig ellendrzi a tanuldsi idoben. A nehezebben haladé tanuldkat a meg-
adott idokeretek kozott korrepetélja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuloparok szerve-
zésével biztositja.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanito kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

— A napkdzis munka fontos része a szabadid6 fejleszté hatasu tevékenységekkel valo kitol-
tése.

— Az adott idOkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvonalat.

— A tanulési id6ig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozéasokat, a szabad
levegdn valdé mozgast, kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt moédon iranyitja tevékenységiiket.

— A foglalkozésok befejezése utan lekiséri a kijarathoz a tanuldkat.



— Felel6sok valasztasaval, és azok munkéjanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja
a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rendjét €és biztonsagat.

— Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

— Mint a nevelGtestiilet tagja kdteles részt venni annak megbeszélésein, az iskolai rendezvé-
nyeken.

— Részt vesz a csoportjaba tartoz6d tanulok sziildi értekezletein, fogadoodrain, az osztalyozod
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— A tanulok munkdjanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

— A csoportjaba tartozé tanulok magatartis €és szorgalom osztilyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfonoknek.

— Munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a fog-
lalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit
¢és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szak-
szerliségéhez.

— A tanoradk befejezésétdl 60 perces foglalkozasi id6kerettel szamolva beosztds szerint
16:30 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

— Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szer-
Vezi.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido terhére elvégzen-
do feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza
meg az alabbiak szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltolté-
sének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Ossze-
fliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete, pl. ebédeltetés, tigyelet,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

12. osztalyfénoki munkaval sszefiiggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremikodés,



16. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
17. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelos az atvett eszkozokért.
- Minden nap megnyitja a hivatalos e-mail fiokjat, az esetleges vezetdi utasitast, vagy sziildi
kérést tudomasul veszi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jézsefné atvevo
igazgatd

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatdé (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

informatika, matematika-fizika tanar
rendszergazda
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szdma: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Igazgatod

A munkakdr szakmai iranyitoja: Igazgatd, szakmai munkakozosség vezetd
Munkaideje: heti 40 ora

Kotelezo ora: heti 19 o6rdban

Rendszergazda heti 10 6raban

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgato-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakdr célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvényben eldirtak alapjan, az in-
tézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. ¢évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
k6znevelésrol,
-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.



A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasadban.

- A sziilok kozosségével egylittmikddve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo térvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklddéstl, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességili, motiva-
cioju, szocializaltsagu, kultarajiu gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulo-
kat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanu-
lasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagobgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fej-
lesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.



- Munk3ija soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség te-
kintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanuldokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.
- A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulo6 szocializacids folyamatait.
A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek kereté-
ben
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségé-
nek fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ruha-
zati ¢és mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munka3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Irdnyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezle-
ten.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.



- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartdst, valamint az osztaly-
naplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési fel-
adatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanadcsadason, illetve szakért6i bizott-
sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanuldtol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (leg-
alabb a hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkdjahoz kapcsolddoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

Az informatika tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok az altalanos iskolaban

- Felkésziti a tanulokat a megfeleld informacioszerzési, -tarolasi, -feldolgozasi €s atadasi tech-
nikakra.

- Megismerteti a tanulokkal az informaciokezelés jogi és etikai szabalyait.

- Felkésziti a tanuldkat az informacidszerzés kiboviild lehetdségeinek felhasznalasara, az in-
formaciok elérésére, kritikus szelekciodjara, feldolgozasara €s a folyamat értékelésére.

- Megtanitja a tanuldkat valamely szovegszerkesztd program hasznélatara olyan szinten, hogy
jol tudjak hasznalni a mindennapi €ltben.

- Megalapozza a konyvtar ,forraskdzpont”-ként torténd felhasznaldsaval az dnmiveléshez
sziikséges attitidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

- Kozremiikodik az alkoté munkara valo nevelésben.

- Fejleszti az algoritmusos gondolkodast.

- Megtanitja a tanuldkat a kiilonb6z6 szempontok szerinti dokumentumok keresésére a konyv-
tarban, adatbazisaiban.

A matematika tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok az altalanos iskolaban

- Fejleszti a megértésen alapulé gondolkodast.

- Megismerteti a tanulokkal a val6sagos szituaciok és a matematikai modellek ko6zotti kétira-
nyu utat.



- Megismerteti a tanulokat az 6ket koriilvevé konkrét kornyezet mennyiségi és térbeli viszo-
nyaival.

- Megalapozza a korszerti, alkalmazasra képes matematikai miiveltséget.

- Az ¢életkornak megfeleld szinten biztositja a tobbi tantargy tanulasdhoz, a mindennapok gya-
korlatdhoz sziikséges matematikai ismereteket és eszkdzoket.

- Fejleszti a tapasztalatbol kiinduld 6nalld ismeretszerzést.

- Kialakitja az 6nallé gondolkodas igényét.

- Megismerteti a tanulokkal a problémamegoldas 6romét.

- Fejleszti az elemzd gondolkodast.

- Alkalmazza az elsajatitott matematikai fogalmakat.

- Fejleszti a matematikai szemléletet.

- El6segiti az egyre biztosabb miiveletfogalom kialakitasat.

- Fejleszti a szamolasi készséget.

- Fejleszti a geometriaban az eszk6zok felhasznaldsaval a sikban vald tdjékozodast és a tér-
szemléletet.

- Alkalmazza az elsajatitott megismerési modszereket és gondolkodasi muveleteket.

- Fejleszti az adatsokasagok elemzési, jellemzési, abrazolasi képességét.

- Megismerteti a tanulokkal a statisztika legalapvetobb elemeit.

- Fejleszti a helyes tanulasi szokasokat.

- Folyamatosan fejleszti az érvelést, a cafolast, a vitakészséget, a helyes kommunikéciot.

- Megtanitja a didkokat a tankonyvek, feladatgyiijtemények, statisztikai-zsebkonyv, lexiko-
nok, kisenciklopédiak hasznalatara.

- Elosegiti a gyermek képzelderejének €s dtletességének fejlodését.

A fizika oktatasaval kapcsolatos feladatok az altalanos iskolaban

- Felkelti a gyerekek érdeklodését a természet, ezen beliil a fizikai jelenségek irant.

- Megismerteti a tanulokkal a fizikai gondolkodas természetét.

- Kialakitja €s tudatositja a fizikai érzeteket.

- Bemutatja, hogy a természet jelenségei kisérletileg vizsgalhatok, megérthetdk és az igy szer-
zett ismeretek a hétkdznapi életben hasznosithatok.

- Fejleszti az ismeretszerzési,- feldolgozasi és -alkalmazasi képességeket.

- Megtanitja a tanulokat a kiilonb6z6 lexikonok, képlet- és tablazatgyljtemények, multimédi-
as oktatasi anyagok hasznalatara.

- Megismerteti a tanulokkal a kiemelkedé magyar fizikusok, mérnokok, természettudosok
munkéssagat.

- Kézremikodik a fogalomalkotas megfigyeléshez valo kotésében.

Rendszergazda feladatai

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizudlis eszk6zok miikoddké-
pességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak alarendelve végzi.

1. Fobb feladatai az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak eldkészitése, ki-
dolgozasa (ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova. Sziikséges mértékben figyelemmel
kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében, j
szadmitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre. Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jog-
szabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési
koncepciokat. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres el-
lendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. Kapcsolatot tart az Internet
szolgéltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer iizemeltetdjével. Kiilonds figyelmet



fordit az iskolai szamitdégépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére. A gépterem,
géppark feliigyelete, mikodtetése. Az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hataridén be-
lil gondoskodik az elharitasrol. Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének
fenntartdsara ¢és a rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott
karok helyredllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését. Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett mun-
kat, err6l munkanaplot vezet. Figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan
mitkodését. Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartozkodhat. Nyilvantart-
ja, kezeli az audiovizualis eszkozoket. Munkéjaban koézvetlen iranyitds szempontjabol az is-
kola Igazgatdjahoz, valamint annak tavolléte esetén az igazgato-helyetteshez tartozik.

2. Kotelességei Leltart készit a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik. Statisztikai jelentésekhez adatot szolgél-
tat. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikkodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyfijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara. Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett mddon
biztonsagi adatmentést végez. Biztositja a levelezOszerver folyamatos mikodését, szakmai is-
mereteivel €s gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis felado-
ju levelek kiildésére felhasznalni. Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi,szakmai
munkakodzosségei részére.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal a kotott mun-
kaido terhére elvégzendé feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1)
bekezdése hatarozza meg az alabbiak szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltolté-
sének megszervezése,

4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Ossze-
fiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanorai és
egy¢eb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete, pl. ebédeltetés, ligyelet

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

7. a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6ora megtartésa,

12. osztalyfonoki munkaval osszefliggo tevékenység,

13. pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremukodés,

16. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

17. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,



18. kiilonbo6zo feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intéz-
mény telephelyei kozotti utazas, valamint

19. a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokert.
- Minden nap megnyitja a hivatalos e-mail fidkjat, az esetleges vezetdi utasitast, vagy sziil6i
kérést tudomasul veszi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jézsefné atvevo
igazgatd

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c

Tanito
Rajz- és vizualis kultura tanar
(osztalyfonok)
Miivészeti iskolai tanar (grafika-festészet tanszak)
munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: tanito, rajz és vizualis kultlra tanar FEOR széma: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd

A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato

Munkaid6: heti 40 6ra (kotott munkaido 32 ora)

Kotelez6 ora: heti 24

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
- vezetO beosztasi munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgato-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvényben eldirtak alapjan, az in-
tézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- 1993. ¢évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
k6znevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitd program, Hézirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c



A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszerl 4ltalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tdrsadalmi ér-
z€kenyseéggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

Egyiuttmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanuldok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasadban.

- A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil0k iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanité az alapfokt nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1épd kisgyermekben 6vja
¢s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklddést €s a nyitottsagot.

- Segiti a tanul6t atvezetni az dvoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulés tevé-
kenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a ta-
gabb tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.

- Tanito1 tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- A tanul6 kivancsisagara €s érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét €s elomozditja érzelemvilagdnak gazdagodasat.



- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanu-
lasi szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1€kek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanuldk szocializacios folyamatait elsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztéasra.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségé-
nek fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmitkdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ruha-
zati ¢és mas felszereléseket kivalasztja.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét.



Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a meg-
emlékezések modjat, formdjat — pl. anyak napi miisor.
- A tanulok altal eldadand6 miisorokat az osztaly korédhoz és fejlettségéhez mérten allitja 6sz-
sze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen te-
her.
- Kozremiikddik az intézményi szintli innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési fel-
adatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanadcsadason, illetve szakért6i bizott-
sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztéalyaba tartozo tanul6 csalddjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld ¢€s sziilgje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanuldtol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kézremukodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segit-
se az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakulésat, illetve megerdsodését.
- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulményi eredményeit, konzultal
tanito tarsaival a tanulok haladéasarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a probléma-
megoldasba bevonja a sziiloket is.



- Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait, eh-
hez kikéri tanito tarsai, valamint a diakok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, az ket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyqjt a sziiloknek a gyer-
mekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola €letével, mikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jar6 tanu-
loval kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkdjahoz kapcsolédoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

A rajz és vizualis kultira tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok az altalanos iskola-
ban

- Formalja a gyermek esztétikai vilagképét.

- Megalapozza a tanulok esztétikai érzékét, miivészetszeretetét, értékszemléletét, lataskultira-
jat.

- Megszeretteti a tanulokkal az alkotast, mint cselekvést.

- Fejleszti az alkotd, cselekvo képességeket.

- Megismerteti a tanulokkal az egyes miivészeti agak, mifajok, valamint mivészettorténeti
korszakok, stilusok fobb jellemzdit, kiemelkedd alkotésait.

- Megismerteti a gyermekeket a képi-plasztikai kifejezés eszkoztaraval €s az egyszeriibb abra-
zolasi technikdk hasznalataval.

- Eldsegiti az abrazolasi rendszerek megismeréséhez, megértéséhez sziikséges térszemléletet,
abrazolasi képesség kialakulasat.

- Fejleszti a vizualis megismerés, a befogadd- €s alkotoképességet.

- Megismerteti a tanuldkkal a kommunikacié kdznapi, miivészi, miiszaki és tudomanyos mod-
jait, a kozlés és kifejezés képi formait.

- Elosegiti a térszemlélet, a forma, a szin, és a szerkezeti érzék, az anyagismeret fejlodését.

- Formalja az informaciok kozti szelekciot, a tanulok kritikus magatartasat.

- Elésegiti sikbeli, térbeli kifejezéeszkozok, a térabrazolasi konvenciok, a szintani ismeretek
birtokbavételét, tervezési és elemi konstrualasi eljarasok szabalyainak elsajatitasat, a 1étreho-
zasukhoz sziikséges technikak megismerését.

- Fejleszti a befogadoképességet a latvany és a miialkotasok elemzésén, értékelésén, leirdsan,
¢s a vizualis itéletalkotas szabalyainak elsajatitisan az egyetemes, és benne a magyar miivé-
szettorténet stiluskorszakainak és a magyar népmiivészet megismertetésén keresztiil



Grafika-festészet tanar feladatai

A munkakor célja:

A miivészeti nevelés €s oktatas, a miivészetek iranti érdeklddes felkeltése, az egyetemes kul-
tura, az eurdpai miiveltség, a nemzeti, népi hagyomanyok, értékek atadasa.
Alapveto feleldsségek feladatok:

a kiemelkedd tehetséggel rendelkezd tanulok szdmara rendezett varosi, orszagos versenyekre
valo felkészités,

a mivészeti palyat valasztdo ndvendékek elokészitése szakiranyl tovabbtanulasra.

iskolai mini tarlatok 1étrehozasa (termek folyoso)

kiallitasok latogatasa és miivészeti tanulmanysétak — utak

szorgalmi vagy kotelezd fejlesztd feladatok

miivészettorténeti ismeretek bovitéséhez, mélyitéséhez cikkek konyvek ajanlésa, kiallitasok,
csaladi vagy osztalykirandulasra ’eldkészités’, megnézendd képzomiivészeti alkotasok ajanla-
sa

palyazatokon és rajzversenyeken részvétel

»erzelmi érzékenység” fejlesztése

a didkok becsiilj¢k meg masok munka;jat

a tanulok legyenek képesek az esztétikum felfedezésére

hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkdjat, ennek érdekében haszndlja fel az dnképzés €s a szervezett tovabbképzé-
seken biztositott lehetdségeket

vezeti a taniligyi nyilvantartasokat

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal a kotott munkaido terhére elvégzen-
do feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza
meg az alabbiak szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltolté-
sének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dssze-
fiiggo feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete, pl. ebédeltetés, ligyelet.

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

12. osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,



14. a neveldtestiilet munkdjaban torténd részvétel,

15. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

16. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

17. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

18. a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokert.
- Minden nap megnyitja a hivatalos e-mail fidkjat, az esetleges vezetdi utasitast, vagy sziil6i
kérést tudomasul veszi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jozsefné atvevo
igazgato

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

szin- és babmuvészet tanar
munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Tanar FEOR széma:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Igazgatod
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato, szakmai munkakozdsség vezetd
Munkaideje: heti 4 6ra (6raado)
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgat6-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

Az alapfoku miivészetoktatasi iskola keretén beliil a szin-babmiivészet teriiletei irant érdekld-
d6 tanulok szdmara biztositsa a készségeik, képességeik fejlesztését, az alkotd és onkifejezd
képességeik kibontakoztatasat, tehetségiik gondozasat.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- képz6-iparmiivészeti tanar,
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
- képzd-iparmiivészeti tandr.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
ko6znevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: GyOr, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

A szin- és babmiivészeti tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.
A miivészeti neveléssel kapcsolatos feladatok
- FejlesztOpedagogiai tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kovetelmé-
nyek teljesitésével torténd képességfejlesztésen van.
- A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készség- €s képességfejlesztést, az ismeretgazda-
gitast, a tanuld személyiségformalas eszkozeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori
fejlodési jellemzdihez igazitja.
- Feladata, hogy
- a tanulokkal élményszeriien megtapasztaltassak a miivészeti stilusok és iranyzatok sokszi-
nliségét, valamint azokat a kifejezési formakat, amelyek a tAncmiivészetben, 6tvozddnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megorokitd, atorokitod szerepét,
- tanuldval megérteti, hogy az alkotas a legértékesebb emberi alapképesség.
- megalapozza a tanuld esztétikai szemléletét, kommunikécios képességét, az értékes alko-
tasok irdnti igényét.
- az alkoto tipust tevékenységek megismertetése altal hozzajaruljon a tanulé akarati, az al-
koto-alakito cselekvoképessége fejlesztéséhez.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szol6 térvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagobgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fej-
lesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apoléasara neveli dket.



A képz6 és iparmiivészeti neveléssel kapcsolatos feladatok
- Biztositson lehetOséget a szinmiivészet-babmiivészet irant vonzddo tanulok képességeinek
fejlesztésére; ismereteik gyarapitasara, miivészeti kifejezd készségeik kialakitdsara, a mivé-
szeti szakteriileten val6 jartassdg megszerzésére és gyakorlasara.
- Tegye lehetdvé a szinmiivészet teriiletén
- minél valtozatosabb dramatikus tevékenységformakban valo részvételt;
- a szinpadi megjelenités torvényszeriségeinek megismerését;
- differencialt feladatokon keresztiil a dramatikus technikék ¢és a szinhazi konvenciok meg-
ismerését, azok széles kort alkalmazasat;
- az alapvet0 szinpadtechnikai eljarasok megismerését;
- a szinjaték kulturalis tradicidinak megismerését;
- a tanuldk dramaval és szinhazzal kapcsolatos fogalmi készletének, aktiv szokincsének bo-
vitését;
- azt, hogy a tanulok az €let mas teriiletein elsajatitott ismereteiket, készségeiket a szinjaték-
ban is alkalmazni tudjék;
- minél tobb €106 és felvett szinhazi eldadas, koztiik tarsaik altal készitett produkciok megte-
kintését;
- a szinhazi-dramai forméaval valo kisérletezést, tovabba a szinjatéknak mint miivészi kom-
munikacids forménak megtapasztalasat;
- azt, hogy a tanulok egyénileg és csoportosan eldadast tervezhessenek, 1étrehozhassanak,
illetve a létrejott eldadast bemutathassak; a kozos alkotdomunka 6romteli egyiittlétét;
- az Onkifejezést;
- az Onértékelést annak érdekében, hogy a tanuldk képessé valjanak sajat eredményeik felis-
merésére, €s azokat a szinhdzi tanulmanyaik soran hasznositani is tudjak.

A képzo6 és iparmiivészeti miiveltség megalapozasaval és fejlesztésével kapcsolatos fel-
adatok
- A szinmiivészet teriiletén készitse fel a tanulot
- dramai szovegek ért6 - szinészi szempontokat figyelembe vevo - olvasasara,
- kiilonb6z06 szinészi technikak tudatos alkalmazasara,
- szinhézi improvizacidra,
- karakterabrazolasra mozgasos, nyelvi, beszédtechnikai eszkézokkel,
- egyes szinhazi stilusoknak megfeleld szinészi jatékra,
- kiilonféle szerepek megformalésara,
- arendez6i instrukciok mentén végzett munkara,
- mas mivészeti agak teriiletérdl szarmazo ismereteinek alkalmazasara a szerepalkotas
soran,
- szinhazi el6adasok elemzésére, értékelésére.
Ismertesse meg a tanuloval
- a szinhazi alapfogalmakat/szakkifejezéseket,
- a dramai/szinhazi konvenciokat, azok alkalmazasat,
- a legfontosabb torténeti és/vagy kortars szinhazi stilusokat,
a szinhazi miifajokat,
- a szOveg- ¢s eldadaselemzés szempontjait,
- a szinészi jaték alapvetd iskolait,
- a szinészi alkotdmunka fazisait, fobb 0sszetevoit,
- a szinhaz jelenkori k6zdsségi, tarsadalmi szerepét,
- napjaink szinhazi struktirajat.



A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek kereté-
ben
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségé-
nek fejlédésérol,
- figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a szlil6ket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a szl és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ruha-
zati ¢és mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakért6i bizottsa-
gi vizsgalaton vald részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztraciés feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- A napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.



Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal a kotott mun-
kaido terhére elvégzendé feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1)
bekezdése hatarozza meg az alabbiak szerint:

. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

. a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

D AW —

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokért.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jozsefné atvevo
igazgato

Példanyok:



1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

zenemiivészeti tanar (szolfézs tanar)
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: zenemiivészeti tanar FEOR széma:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Igazgatod
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato, szakmai munkakozdsség vezetd
Munkaideje: heti 2 6ra (6raado)
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgat6-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

Az alapfokt milvészetoktatasi iskola keretén beliil a zenemiivészet irant érdeklédd tanulok
szdmara biztositsa szolfézs oktatdsat, ezzel a tanulok zenei képességének sokoldalu fejleszté-
sét €s olyan zenei gondolkozas kialakitasat, amely segiti a tanulokat a zenei anyag helyes ér-
telmezésében és megszolaltatasaban

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- szolfézs tanar,
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- szolfézs tanar.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
ko6znevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: GyOr, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

A szolfézs tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jo-
gosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.
A miivészeti neveléssel kapcsolatos feladatok
- FejlesztOpedagogiai tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kovetelmé-
nyek teljesitésével torténd képességfejlesztésen van.
- A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készség- €s képességfejlesztést, az ismeretgazda-
gitast, a tanuld személyiségformalas eszkozeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori
fejlodési jellemzdihez igazitja.
- Feladata, hogy

- a tanulokkal élményszeriien megtapasztaltassak a miivészeti stilusok és iranyzatok sokszi-

nliségét, valamint azokat a kifejezési formakat, amelyek a tAncmiivészetben, 6tvozddnek.

- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megorokitd, atorokitod szerepét,

- tanuldval megérteti, hogy az alkotas a legértékesebb emberi alapképesség.

- megalapozza a tanuld esztétikai szemléletét, kommunikécios képességét, az értékes alko-

tasok irdnti igényét.

- az alkoto tipust tevékenységek megismertetése altal hozzajaruljon a tanulé akarati, az al-

koto-alakito cselekvoképessége fejlesztéséhez.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szol6 térvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanulok fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Fejleszti a tanuldkban a zenével kapcsolatos a képességeket, készségeket.
A szolfézstanitas szakiranyu feladatai:
- Formalja a tanul6 személyiségét, segiti az érzelemvilaganak kibontakoztatasat; megalapozza
a nemzeti identitastudatat.
- Kialakitja az atfogd zenei miiveltséget.
- Segiti a hangszertanulést.
- Megalapozza a tdrsmiivészetek irdnti nyitottsagot.
- Segiti a zenei készségek kimiivelését, a képességek fejlesztését (mind befogadasban, mind
reprodukélasban) az alabbi teriileteken:
- ritmus-metrum,
- tiszta intonacio,



- tajékozddas a magassagi viszonyokban (relaciok, hangk6zok),
- dallamhallas,
- tobbszolamusag-harmdniaazonositas,
- zenei olvasas-iras,
- zenei szerkezet (forma, frazealas, agogika),
- zenel memoria,
- rogtonzés,
- zenehallgatas (szemben az elébbiekkel: a szintetizal6 hallas fejlesztése).
- Felkésziti a zenei palyara késziild tanulokat a tovabbtanulasra.
- A tanuldban kialakitja azokat a zenei készségeket, illetve elsajatittatja azokat az ismereteket,
melyek eszkozt biztositanak a zene stilushii megszolaltatasahoz.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek kereté-
ben
- gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkodlesi védelmérdl, személyisége-
nek fejlodésérol,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének ilitemét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruha-
zati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciés feladatokat.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési fel-
adatokat.



- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakért6i bizott-
sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrél, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal a kotott mun-
kaido terhére elvégzendé feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1)
bekezdése hatarozza meg az alabbiak szerint:

. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

. a tanulo- ¢€s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

DN AW~

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.



Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jozsefné atvevo
igazgato

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltatdé (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

tanito (osztalyfonok)
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd

A munkakor szakmai irdnyitdja: Igazgatd, szakmai munkakozdsség vezetd
Munkaideje: heti 40 ora (kotott munkaido 32 ora)

Kotelezd ora: heti 24

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakorok
- iskolaigazgat6
- iskolaigazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatési torvényben és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az in-
tézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok;
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitd program, Héazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye:Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasadban.

- A sziilok kozosségével egylittmikddve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soradn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok

- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskoldba 1€p6 kisgyermekben 6vja
¢s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklddést €s a nyitottsagot.

- Segiti a tanuldt atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulés tevé-
kenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a ta-
gabb tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgés iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.

- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozésanak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- A tanulo kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és eldémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanu-
lasi szokasokat.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
val6 megkiizdés folyamataban.



- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1€kek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanuldk szocializacios folyamatait elsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulési stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztéasra.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanito6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségé-
nek fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ruha-
zati ¢és mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kézremikodik a tankonyv kivalasztasban.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.



- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési fel-
adatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanadcsadason, illetve szakért6i bizott-
sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanuldtol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitodl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (leg-
alabb a hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
Informatikai eszk6zok hasznalata
- Az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segit-
se az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulményi eredményeit, konzultal
tanito tarsaival a tanuldk haladasarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, szilikség szerint a probléma-
megoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak €s szorgalmanak értékelési feladatait, eh-
hez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, az dket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyujt a sztiloknek a gyer-
mekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard tanu-
l6val kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.



Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkéjahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til a kotott munkaido terhére elvégzen-
do6 feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza
meg az alabbiak szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltolté-

sének megszervezése,

4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Ossze-

fiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanorai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete pl. ebédeltetés, ligyelet

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

7. a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

12. osztalyfonoki munkaval osszefliggo tevékenység,

13. pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremukodés,

16. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

17. a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelos az atvett eszkozokért.
- Minden nap megnyitja a hivatalos e-mail fiokjat, az esetleges vezetdi utasitast, vagy sziildi

kérést tudomasul veszi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.



Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoének
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jozsefné atvevo
igazgato

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.

Tanito és
Torténelem, testnevelo tanar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szdma: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Igazgatod

A munkakdr szakmai iranyitoja: Igazgato,

Munkaideje: heti:226ra (kotott munkaideje 17 ora)

Heti kotelezd ora: 14

A munkakodrnek utasitast adéo munkakorok:
- vezetO beosztast munkakorok
- iskolaigazgato,
- iskolaigazgat6-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatési torvényben €s a nemzeti kdznevelésrol szolo torvényben eldirtak alapjan, az in-
tézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdorok;
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39/c.



A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszerii altalanos muveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi ér-
z€kenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezeto felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskoldba 1€pd kisgyermekben 6vja
¢s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdekldédést €s a nyitottsagot.

- Segiti a tanulot atvezetni az dvoda jatékkozpont tevékenységeibdl az iskolai tanulés tevé-
kenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a ta-
gabb tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgés iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.



- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozésanak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanulo kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanu-
lasi szokéasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1€kek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanuldk szocializacios folyamatait elsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanito6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségé-
nek fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmitkdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ruha-
zati ¢és mas felszereléseket kivalasztja.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
- Részt vesz a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.



- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a meg-
emlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi misor.
- A tanulok altal eléadandd miisorokat az osztaly korahoz ¢€s fejlettségéhez mérten allitja 6sz-
sze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen te-
her.
- Kozremiikodik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési fel-
adatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi bizott-
sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztraciés feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozo tanuld csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kdzosségi felelosségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.



Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkadja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.

- A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szol6 térvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalma-
zott mindségpolitikat €s mindségceélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességili, motiva-
cioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a tanulo-
kat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanu-
lasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagobgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fej-
lesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munk3ija soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség te-
kintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanuldokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.
- A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulo6 szocializacids folyamatait.
A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek kereté-
ben
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségé-
nek fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének titemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,



- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a szlloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitasdban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Irdnyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezle-
ten.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a meg-
emlékezések modjat, formdjat — pl. anyak napi miisor.
- A tanulok altal eldadand6 miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja 6sz-
sze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen te-
her.
- Kozremiikddik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartdst, valamint az osztaly-
naplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési fel-
adatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,



- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanadcsadason, illetve szakért6i bizott-

sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztéalyaba tartozo tanul6 csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld ¢€s sziiloje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kézremuikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (leg-
alabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

A torténelem és allampolgari ismeretek tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok

- Bemutatja hazank 6koldgiai emlékeit (torténelmi kertek, kolostorok, templomok stb.).

- Elsajatittatja €s kifejleszti az ismereteket, készségeket, érté¢krendeket.

- Megtanitja a tanuldkat a legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, atlaszok haszndlatara.

- Megismerteti a didkokkal
- az emberiség multjanak legfontosabb eseményeit, a kiilonb6z0 civilizaciokat,
- a tarsadalmi, gazdasagi valtozéasokat,
- kontinensiink torténelmi foldrajzat és kultarajat,
- az egyes orszagok magyar kapcsolatainak torténetét,
- a kozvetlen kornyezetiinkben €16 népek torténetét,
- a magyarsag kialakulasat, a haza megteremtésének allomasait, a magyar allamisag fej-
16dését, megorzését, megujitasanak korszakait,
- a legfontosabb torténelmi tényeket, datumokat, személyiségeket, az emberiség és Ma-
gyarorszag torténetének jelentdsebb irasos dokumentumait, orszagunk épitészeti, irodal-
mi, képzOmuivészeti, targyi, zenei €s taji emlékeit,
- a vallasok multjat, a kereszténység értékrendjét, a keresztény egyhdzak (és szerzetes-
ség) torténetét,
- a kozvetlen kornyezet, csalad, telepiilés, t4) multjadhoz fiiz6dd torténeteket, mondékat,
hiedelemhistoriakat, legendakat, torténeti énekeket, emlékezéseket és az egyszeriibb jel-
képeket.

A testnevelés tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok az altalanos iskolaban
- El6segiti az egészséges testi €s lelki fejlodést.
- Felkelti a rendszeres mozgds iranti igényt.



- Tokéletesiti a tanuldk fizikai tulajdonsagait (erd, tligyesség, gyorsasag, alloképesség, moz-
gaskészség, mozgasmiiveltség).

- Noveli a tanulok akaraterejét, onértékeléstiket a helyes iranyba tereli.

- Fejleszti a mozgaskoordinaciot.

- Megismerteti a tanulokat az egyszeri testnevelési jatékok €s sportjatékok szabalyaival.

- Megismerteti a tanulokat a szergyakorlatokkal.

- Oktatja az atlétikai szamok alapjait képezd természetes mozgéasok (futasok, ugrasok, doba-
sok) egyszerii technikait.

- Kialakitja és erdsiti a higiéniai szokasokat.

- Megeldzi, valamint ellensulyozza az ortopédiai elvaltozasokat.

- Megfelelden felkésziti a tanulot a keringési €s 1égz6 rendszeri megbetegedések megel6zésé -
re, a karosodasok csokkentésére.

- Fejleszti az esztétikai €s ritmusérzéket a zenés mozgasképzés, a népi-és tarsastanc, a ritmi-
kus sportgimnasztika tanitdsan keresztiil.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido terhére elvégzen-
do feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza
meg az alabbiak szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos eltoltésé-

nek megszervezése,

4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Ossze-

fiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és

egy¢eb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete, pl. ebédeltetés, ligyelet

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

7. a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6ora megtartésa,

12. osztalyfonoki munkaval osszefliggo tevékenység,

13. pedagodgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremukodés,

16. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

17. a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.



- Minden nap megnyitja a hivatalos e-mail fidkjat, az esetleges vezetdi utasitast, vagy sziil6i
kérést tudomasul veszi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gyor, 2018. szeptember 1.

Lehotzky Jozsefné atvevo
igazgato

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat készitésében az intézmény nevel6testiilete részt vett,
a 2025. augusztus 25- én megtartott iilésén kifejezte, hogy az abban foglaltakat timogatja.
Kelt: Gydr, 2025. augusztus 25.

a nevelotestulet képviseletében

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Diakonkormanyzat megismerte

Kelt: Gyor, 2025. szeptember 4.
........ Vgéﬁxf

a DOK képviseletében

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat a fenntarté a 2011. évi CXC. tv 83..§ (2)
bekezdés g) pontja alapjan jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2025. szeptember

\ Peteet T Aczél Péter
: _ ’fenntarto képviseldje

Kelt: Gydr, 2025. szeptember 1.

............... RIT A

Lehotzky Jozsefné
intézményvezetd




	Napközis nevelői feladatok
	Napközis nevelői feladatok
	- Feladata, hogy
	- a tanulókkal élményszerűen megtapasztaltassák a művészeti stílusok és irányzatok sokszínűségét, valamint azokat a kifejezési formákat, amelyek a táncművészetben, ötvöződnek.
	- a tanuló előtt feltárja a művészet megörökítő, átörökítő szerepét,
	- tanulóval megérteti, hogy az alkotás a legértékesebb emberi alapképesség.
	- megalapozza a tanuló esztétikai szemléletét, kommunikációs képességét, az értékes alkotások iránti igényét.
	- az alkotó típusú tevékenységek megismertetése által hozzájáruljon a tanuló akarati, az alkotó-alakító cselekvőképessége fejlesztéséhez.
	- Nyújtson lehetőséget a zene megszólaltatásához szükséges hangszeres és énektechnikai készségek megszerzésére.
	- Adja át a elektroakusztikus zenei ismereteket.
	- Tudatosítson minden zenei tevékenységet.
	- A zeneoktatás keretében ismertesse az elektroakusztikus zenei műfaj sajátosságait, a művészi megjelenítés módjait.
	- Gazdagítsa a tanulóban az önkifejezés eszköztárát.
	A elektroakusztikuszenei műveltség megalapozásával és fejlesztésével kapcsolatos feladatok
	- Megismerteti a tanulóval a zene logikáját, a harmónia szerkezet és forma összefüggéseit.
	- Felkelti a tanulók érdeklődését a zenei élet eseményei iránt, illetve támogatja a tanulók zenei életben való részvételét.
	- Ellátja a tehetséggondozási feladatokat, ennek keretében
	- felkészíti a elektroakusztikus zenei pályát választó tanulókat a szakirányú továbbtanulásra,
	- a tanulókat a rendszeres, céltudatos, igényes munkára, hatékony gyakorlásra neveli.
	- A tanulót aktív társas muzsikálásra neveli.
	- Közreműködik abban, hogy a tanulók egyéb intézmények kulturális rendezvényein szerepeljenek.
	- Ösztönzi, illetve felkészíti a tanulót amatőr zenekarokban, kamaraegyüttesekben történő aktív részvételre.
	- Közreműködik hazai és - lehetőség szerint - külföldi zeneoktatási intézményekkel való együttműködési lehetőség kialakításában.
	- Megismerteti a tanulókkal (életkoruknak megfelelő szinten) az érintett hangszer sajátosságait.
	- Elsajátíttatja
	- a megfelelő hangszerkezelést, hangszertechnikát,
	- Figyelmet kell fordítania arra, hogy a tanulóban kialakítsa az igényt
	- a céltudatos gyakorlási módszer kialakítására,
	- a tudatos zenei memorizálásra,
	- a művek zeneileg igényes kidolgozására,
	- a rendszeres társas muzsikálásra.
	Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok
	Napközis nevelői feladatok
	Az alapfokú művészetoktatási iskola keretén belül a szín-bábművészet területei iránt érdeklődő tanulók számára biztosítsa a készségeik, képességeik fejlesztését, az alkotó és önkifejező képességeik kibontakoztatását, tehetségük gondozását.
	- Feladata, hogy
	- a tanulókkal élményszerűen megtapasztaltassák a művészeti stílusok és irányzatok sokszínűségét, valamint azokat a kifejezési formákat, amelyek a táncművészetben, ötvöződnek.
	- a tanuló előtt feltárja a művészet megörökítő, átörökítő szerepét,
	- tanulóval megérteti, hogy az alkotás a legértékesebb emberi alapképesség.
	- megalapozza a tanuló esztétikai szemléletét, kommunikációs képességét, az értékes alkotások iránti igényét.
	- az alkotó típusú tevékenységek megismertetése által hozzájáruljon a tanuló akarati, az alkotó-alakító cselekvőképessége fejlesztéséhez.
	- Biztosítson lehetőséget a színművészet-bábművészet iránt vonzódó tanulók képességeinek fejlesztésére; ismereteik gyarapítására, művészeti kifejező készségeik kialakítására, a művészeti szakterületen való jártasság megszerzésére és gyakorlására.
	- Tegye lehetővé a színművészet területén
	- minél változatosabb dramatikus tevékenységformákban való részvételt;
	- a színpadi megjelenítés törvényszerűségeinek megismerését;
	- differenciált feladatokon keresztül a dramatikus technikák és a színházi konvenciók megismerését, azok széles körű alkalmazását;
	- az alapvető színpadtechnikai eljárások megismerését;
	- a színjáték kulturális tradícióinak megismerését;
	- a tanulók drámával és színházzal kapcsolatos fogalmi készletének, aktív szókincsének bővítését;
	- azt, hogy a tanulók az élet más területein elsajátított ismereteiket, készségeiket a színjátékban is alkalmazni tudják;
	- minél több élő és felvett színházi előadás, köztük társaik által készített produkciók megtekintését;
	- a színházi-drámai formával való kísérletezést, továbbá a színjátéknak mint művészi kommunikációs formának megtapasztalását;
	- azt, hogy a tanulók egyénileg és csoportosan előadást tervezhessenek, létrehozhassanak, illetve a létrejött előadást bemutathassák; a közös alkotómunka örömteli együttlétét;
	- az önkifejezést;
	- az önértékelést annak érdekében, hogy a tanulók képessé váljanak saját eredményeik felismerésére, és azokat a színházi tanulmányaik során hasznosítani is tudják.
	A képző és iparművészeti műveltség megalapozásával és fejlesztésével kapcsolatos feladatok
	- A színművészet területén készítse fel a tanulót
	- drámai szövegek értő - színészi szempontokat figyelembe vevő - olvasására,
	- különböző színészi technikák tudatos alkalmazására,
	- színházi improvizációra,
	- karakterábrázolásra mozgásos, nyelvi, beszédtechnikai eszközökkel,
	- egyes színházi stílusoknak megfelelő színészi játékra,
	- különféle szerepek megformálására,
	- a rendezői instrukciók mentén végzett munkára,
	- más művészeti ágak területéről származó ismereteinek alkalmazására a szerepalkotás során,
	- színházi előadások elemzésére, értékelésére.
	Ismertesse meg a tanulóval
	- a színházi alapfogalmakat/szakkifejezéseket,
	- a drámai/színházi konvenciókat, azok alkalmazását,
	- a legfontosabb történeti és/vagy kortárs színházi stílusokat,
	a színházi műfajokat,
	- a szöveg- és előadáselemzés szempontjait,
	- a színészi játék alapvető iskoláit,
	- a színészi alkotómunka fázisait, főbb összetevőit,
	- a színház jelenkori közösségi, társadalmi szerepét,
	- napjaink színházi struktúráját.
	- Feladata, hogy
	- a tanulókkal élményszerűen megtapasztaltassák a művészeti stílusok és irányzatok sokszínűségét, valamint azokat a kifejezési formákat, amelyek a táncművészetben, ötvöződnek.
	- a tanuló előtt feltárja a művészet megörökítő, átörökítő szerepét,
	- tanulóval megérteti, hogy az alkotás a legértékesebb emberi alapképesség.
	- megalapozza a tanuló esztétikai szemléletét, kommunikációs képességét, az értékes alkotások iránti igényét.
	- az alkotó típusú tevékenységek megismertetése által hozzájáruljon a tanuló akarati, az alkotó-alakító cselekvőképessége fejlesztéséhez.
	A szolfézstanítás szakirányú feladatai:
	- Formálja a tanuló személyiségét, segíti az érzelemvilágának kibontakoztatását; megalapozza a nemzeti identitástudatát.
	- Kialakítja az átfogó zenei műveltséget.
	- Segíti a hangszertanulást.
	- Megalapozza a társművészetek iránti nyitottságot.
	- Segíti a zenei készségek kiművelését, a képességek fejlesztését (mind befogadásban, mind reprodukálásban) az alábbi területeken:
	- Felkészíti a zenei pályára készülő tanulókat a továbbtanulásra.
	- A tanulóban kialakítja azokat a zenei készségeket, illetve elsajátíttatja azokat az ismereteket, melyek eszközt biztosítanak a zene stílushű megszólaltatásához.

