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I. BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazés alapjén a Vaszary Janos Altalanos Iskola (2809 Tata, Orszaggyiilés tér 4.)

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabélyzat (a tovabbiakban:

SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve mas jogi kotderejii szabalyoz6 (kozigazgatasi hatosagi
dontés, szakmai agazati dontés) ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga

a jogszabaly vagy mas jogi szabalyozé eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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II. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény neve

Vaszary Janos Altalanos Iskola

Székhelye

2890 Tata, Orszaggyilés tér 4.

Ellatott feladatok

altalanos iskolai nevelés-oktatds (alsé tagozat),
altalanos iskolai nevelés-oktatés (felsd tagozat)

OM azonositdja

031834

Szervezeti kod KA001 i

Tagintézmenye Vaszary Janos Altalanos Iskola Jazmin Utcai
Tagintézménye
2890 Tata, Jazmin u. 23.

Szervezeti kod KA002

Tagintézményben ellatott feladat

altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat)

Az intézmény fenntartdja

Tatabanyai Tankeriileti Kozpont
2800 Tatabanya, Gydri ut 29.

Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi statusszal rendelkezd
szervezeti egység, gazdalkodasi jogkdre

nincs, a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont
szervezeti egysége. Villalkozasi tevékenységet
nem folytat.

Az intézmény képviseldje

Varga Edit igazgato
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11I. SZERVEZETI FELEPITES

1. A szervezetei egységek (intézményi kozésségek) megnevezése

1.1.

Vezetok, vezetOség

Igazgato

Vezet@ség

igazgatdhelyettes (alsé tagozat)

munakoézosségvezetbk az alsd tagozaton

alsé tagozaton tanité pedagogusok

igazgatdhelyettes (felsé tagozat)

munkakdzosségvezetSk a felsd tagozaton

fels6 tagozaton tanité pedagdgusok

altalanos igazgatohelyettes

tagintézmény-igazgato

egyéb dolgozdk
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Vezetdi Testiilet

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

» igazgatd-helyettesek
" tagintézmény-igazgato

Ok alkotjak az intézmény vezetd testiiletét, amely kibOvitett szervezetté valhat az alabbiak
részvételével:

»  munkak6zdsség vezetok

» didkénkormanyzat pedagogus képvisel6i
= koznevelési tanacs elndke

»  gyermekvédelmi felel6sok

A testiilet rendszeresen tart megbeszéléseket. Ertékeli a munkaterv végrehajtasat, megbeszélést

folytat az id6szer(i feladatok végrehajtasarol, az intézmény egészét érintd tigyekrol.

Az igazgato

Az iskola élén az igazgaté all, aki vezet6i tevékenységét harom igazgatohelyettes, valamint a
tagintézmény-igazgat6 kdzremiikodésével latja el. Az igazgatd, a vezetd beosztasd, valamint

felelés beosztasu dolgozok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az igazgatd

o felel az intézmény szakszerii és térvényes mikodéséért,

e gyakorolja a munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a koznevelési
intézmény alkalmazottai folott,

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e anevelGtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény alapdokumentumait,

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerzodés, koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloi
szabalyzat nem utal mas hataskoérébe,

e képviseli az intézményt.

Az igazeatd felel

e apedagodgiai munkaért,
e anevelbtestiilet vezetéséért,

== — ————
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkdéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a koznevelési dolgozok feladatainak szakszerli megtervezéséért, iranyitasaért,
ellenOrzéséért,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséert,

a gyermek-és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az intézményi tandccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzattal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,

a tanulo-és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk, rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

a pedagogus etika normadinak betartasaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az lgyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas

alkalmazottjara atruhazhatja.

Hataskorébol atruhazhat:

Az alsé tagozatos és altalanos igazgatohelyettesre:

a pedagdgusok tulmunkajaval és a helyettesitéssel kapcsolatos tigyeket

az intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket
a tankoételezettségbol adodo feladatokat, a beiskolazast

a tankOnyvellatasbol adodo feladatok koordinalasat

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezését

A felsd tagozatos és ltalanos igazgatohelyettesre:

o apedagdgusok tulmunkajaval, az iigyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos
tigyeket

e az intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket

e a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezését
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A tagintézmény-igazgatdra a tagintézményre vonatkozoéan:

e atankdtelezettségbdl adodo feladatokat

e atankonyvellatasbdl ad6doé feladatok koordinalasat

e a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezését

e apedagdgusok tilmunkajaval, az iigyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos
ugyeket

e az intézményi statisztikai adatszolgaltatissal kapcsolatos kotelezettségeket

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellenérzését

e atanul6 és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato kdzvetlen
munkatarsai az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgato, akik munkdjukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Rendszeres informacidcsere réven
kélesondsen tdjékoztatjdk egymast az ellendrzési teriletikon tortént eseményekrol és
elokészitik a kovetkezd idészak tennivaldit. IgazgatOhelyettesi, tagintézmény-igazgatoi

megbizas hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhat6.

Az igazgatohelvettesek

A magasabb vezetdi beosztds ellatasdval megbizott igazgatohelyettesek vezet6i
tevékenységiiket az igazgato iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve és mellérendeltségi

viszonyban latjak el.

e Egységes fellépéssel kovetelik meg a munkatervi feladatok, az intézményi
szabdlyzatok, az iskola rendjének, tisztasdganak betartasat.

o Kotelesek eljarni vagyonvédelmi, balesetvédelmi iigyekben, a felnétt iigyelet
megkovetelésében és ellendrzésében.

e Biztositaniuk kell az informacidéaramlast, a tajékoztatast a dolgozok és az igazgato felé.

e Felkésziiltséget kell tantsitaniuk a vezetdi értekezleten.

10
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A tagintézmény-igazgato

A magasabb vezet6i beosztas ellatasaval megbizott tagintézmény-igazgato a tagintézményben
Onalldan latja el feladatat, de az intézmény egészét érint6 kérdésekben aldrendelt az igazgatonak

¢és beszamolasi kotelezettsége van felé,

Az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény-igazgatd megbizasa a rajuk vonatkozo jogszabalyok
eljarasrendje szerint torténik.

Helvettesitései rend

Az igazgatét akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel
a fels6 tagozatos igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgaté és a felsé tagozatos
igazgatOhelyettes tavolléte esetén az alsé tagozatos igazgatohelyettes 1atja el a helyettesitést.
Az igazgato, a fels6 tagozatos igazgatohelyettes, valamint az als6 tagozatos igazgatohelyettes
tavolléte esetén az altalanos igazgatOhelyettes latja el a helyettesitést. Nyari szabadsag esetén
az iligyeletes vezetd lat el helyettesitési teendOket. A tagintézményben, a nyari sziinetben
szerdanként kiilon beosztds szerint latnak el tigyeletet. Az igazgat6 tartés tavolléte esetén
(legalabb kéthetes, folyamatos tavollét) a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon

intézkedésben ad felhatalmazast.

Az alsé tagozatos igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén a fels6 tagozatos igazgatohelyettes
teljes felelosséggel helyettesiti. A felsé tagozatos igazgatohelyettes tavolléte esetén az alsd
tagozatos igazgatohelyettes latja el a helyettesitést. Mindkét vezet6 tavolléte esetén az altalanos
igazgatohelyettes helyettesit. Ha a helyettesitésre méds nem kapott megbizast, az
igazgatohelyetteseket az osztalyfondki munkakozosség vezetdje helyettesiti. Ot az alsos

munkak6z0sség vezetdje, az 6 tdvollétében a napkozis munkakdzosség vezetdje koveti.

A Jazmin Utcai Tagintézményben a tagintézmény-igazgatdt tavolléte esetén az alsods

munkak6zosség vezetdje helyettesiti.
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A gvermekek, tanuldk intézményben tartozkoddsa alatti idében biztositott vezetdi
jelenlet

Az intézmény vezet6je vagy helyettesei, illetve a tagintézmény-igazgatd és megbizottjaik koziil
legalabb egyikilknek az intézményben kell tartdzkodnia annak lényegi miikodésekor.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelel6 id6ben €s
idotartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili helyzetben egyikilk sem tartézkodik az

intézményben, a vezetok helyettesitési rendje alapjan kell eljarni.

1.2. Pedagogusok kozosségei

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakért betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld- és oktatomunkat kodzvetleniil segité alkalmazottak. Nevelési és oktatasi
kérdésekben iskolank legfontosabb tanacskozé és hatirozathozé szerve. A neveldtestiilet az
oktatassal és neveléssel kapcsolatos kérdésekben véleményezd, javaslattevd és/vagy dontési

jogkorrel rendelkezik.

Déntési jogkor:

e SZMSZ modositasanak elfogadasa,

e az iskola éves munkatervének elkészitése,

e a Hazirend modositasanak elfogadasa,

e a Pedagégiai Program mddositasanak elfogadasa,

e atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
e atanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés.

Véleményezd, ill. javaslattevd jogkdr:

e tantargyfelosztas,
e pedagogusok kiilon megbizatasa,
e aziskola oktatédi-nevel6i és miikodési tevékenységének minden kérdésében.

A neveldtestiileti iilés dsszehivasa:

e intézményi feladatoknak megfelelden
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Rendkiviili iilést kell 6sszehivni:

e azigazgatl javaslatara,

e az iskolavezetoség kezdeményezésére,

e anevel6testiilet 1/3-anak javaslatara.
Rendkiviili nevel6testiileti iilés alkalméval a kezdeményezOk javaslatara 3 fos elokészitd
bizottsagot kell 1étrehozni. Ennek feladata lehet a levezetd elndk, jegyzokonyvvezetd, illetve

hitelesitok személyének kijeldlése.

A neveldtestiileti iiléseken feljegyzés késziil, a neveldtestiileti értekezleteken jegyzokdnyv
vezetése kotelez6. Az iilést és az értekezletet az igazgato illetve az igazgatohelyettesek
valamelyike vezeti le.  Téajékoztatd jellegii tantestiileti értekezleteken, tgynevezett
munkaértekezleten kiviil valamennyi értekezleten lehetévé kell tenni minden testiileti tag

részvételét.

Szakmai munkakézésségek

A szakmai munkaké6zosségek vezet6i a munkatarsak korében egyértelm(ien szakmai tekintélyt
élvezs, tapasztalt pedagégusok. A tevékenységi koriikbe tartozd tandrai és tanoran kivili
munka pedagogiai iranyitasat, ellenGrzését végzik. Az iskoldban az alabbi szakmai

munkakoézosségek mikodnek:

e Also tagozatos munkakozisség

e Napkozis munkak6zosség

¢ Human munkakézosség

e |degen nyelvi munkak&zosség

¢ Matematika-fizika munkakodz6sség

o Természettudomanyi munkakozdsség
e Testnevelés munkak6zosség

o Osztalyfénoki munkakozosség

13
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A szakmai munkak6zosségekben a szaktirgyat tanitd nevelok vesznek részt. A
munkakdzosségeken beliil egyes részteriiletnek megfeleléen munkacsoportok miikddhetnek. A
munkakdzosség-vezetdket az igazgatd kéri fel a pedagbgus munkakdrben kinevezettek koziil.

Megbizasukat az igazgatod érvényesiti, munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése

e aneveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerlisitése

e cgységes kdvetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének ellenérzése,
mérése értékelése

e tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e palyakezd6 kollégak munkéjanak segitése

e tantargyfelosztas véleményezése

A munkakozésségek a munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagogusteljesitmény-értékelési rendszer miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. Az iskolai nevel8-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, gyorsabb

informacidaramlas biztositsa érdekében rendszeresen konzultalnak.

A munkakdz0Osség-vezetdk:

o A munkakdz6sség-vezetoknek félévkor és a tanév végén beszamoloi kotelezettségiik
van.

e Azintézménybe Gjonnan keriild gyakornok pedagdgusok szamara azonos, vagy hasonlé
szakos pedagégus-mentort javasolnak szakteriiletiikon, aki figyelemmel kiséri az uj
kolléga munkajat és tapasztalatair6l referal az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kiséri az igazgato altal kijelolt gyakornokok munkdjat timogatd szakmai
vezetok munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését. A munkakdzosségek vezetdje
az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitmény— értékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba Oraldatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszédmol az

intézmény vezetésének.

A szakmai munkak6zdsség tagjaival a munkakozOsség-vezetdk, a munkakdzosség-vezetk

egymas kozott, a munkakozosség vezetOk az igazgatohelyettesekkelel és az igazgatdval tartjak

=~ ————C
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akapcsolatot. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldaséra a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel&testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Az érintett szakmai munkak$zOsségek a tanévzaré nevelési értekezleten szamot adnak a

nevel6testiiletnek az elvégzett munkardl.

1.3. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorok a kdznevelési intézményben:

Pedagdgiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens:

Ellatja a koznevelési intézményben a gyermekek feliigyeletét, kiséri az egyes tanulokat vagy
tanuldcsoportokat. Sziikség esetén gondozasi tevékenységet végez, elsosegélyt nyujt. Részt
vesz az altalanos jellegli pedagdgiai munkéban, illetve elokészitésében, és kozremiikddik az

iskola szabadidos tevékenységeiben.

Iskolatitkar:

Az intézményi adminisztracié és az operativ intézménymiikddtetés teriiletén vannak feladatai.
100 fonél nagyobb létszamu intézményben kotelezd 1 iskolatitkér alkalmazasa, 450 tanul6 felett

pedig tovabbi 1 6.

Rendszergazda:

Feladata alapvetden az intézmény informatikai eszkdzparkjanak feliigyelete, miikodésének
biztositdsa, felhasznaléi tamogatas biztositasa, a pedagodgiai folyamatok tamogatasa,

adminisztrativ feladatok elvégzése.
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1.4. A tanul6k kozosségei

Az osztdlvkizosséq

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkot6 tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén —mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel
a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonkok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik. Az osztalykozosség sajét tagjaibol 2 f6 képviseldt valaszt

meg az iskolai diakénkormanyzat vezetdségébe.

Diakénkormdanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanodran kiviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorményzat miikodik. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésekben, eldtte ki kell kérnie az iskolai

didkénkormanyzat vezetdségének véleményét.

Iskolank tanulékozdsségeinek véleményezési joguk van:

e Hazirendben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e Munkatervben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e Pedagogiai Programban a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e SZMSZ-ben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szabalyzata szerint alakitja. Az
iskolai didkonkorméanyzat munkajat segité felsofokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségii személyt a didkonkormanyzat vezetOségének javaslata alapjan — a
nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. Az iskolai didkkozgylilést évente
legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni. A didkkozgyiilésen a didkonkormanyzatot segitd

neveld, valamint a didkonkorményzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyilés ota
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eltelt id6szak munkdjardl, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet
egészérol, az iskolai munkatervrél, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgytilés 6sszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés §sszehivasaért az igazgato felelds.
A didkkozgyiilés egy év idétartamra a tanulok javaslatai alapjan két f6 diakképviselot valaszt

és delegal a varosi didkénkormanyzatba.

1.5. Sziil6i szervezetek, kozosségek

A sziil6 joga kiil6ndsen, hogy megismerje intézménylink Pedagégiai Programjat, Hazirendjét,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

Az iskoldban a sziilok tdrvényben el6irt jogainak és kotelezettségeinek érvényesitésére sziilbi

kozosségek mikodnek.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei maguk koziil 2 fot valasztanak, akik tagjai a kdzponti iskolai
és a tagintézményi sziiléi valasztmanynak. A valasztméanyok maguk koziil elnokot és két

alelnokot (tagintézmény esetén egy alelnokot) valasztanak.

A sziil6i valasztmanyok a sajat maguk altal megalkotott miikodési szabalyzat szerint latjak el

munkéjukat.

A sziiléi valasztmanyok jogaikat (javaslat, véleményezés, egyetértés, dontés) a magasabb

jogszabalyok értelmében gyakoroljak.

A Sziildi Munkakdzdsség véleményezési jogkort gyakorol:

e az SZMSZ-nek a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben

e a Hazirend megallapitdsaiban

e a Pedagogiai Program moédositasakor

¢ a sziilbket anyagilag is érint6 tigyekben: kirandulas, tdboroztatas

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitidsaban
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e az iskola éves munkatervének kialakitasaban, szabadidds tevékenység

megtervezésében.

1.6. Iskolaszék

Intézményiinkben nem miikddik iskolaszék.

1.7. Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tandcs jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, tigyrend
alapjan mikadik. A Vaszary Janos Altalanos Iskola Intézményi Tanécsa feladatait a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. §-a alapjan végzi.

A tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatiasa mellett az iskola igazgatoja bizza

meg.
Az intézményi tanacs tagjai intézménylinkben:

e aneveldtestiilet 1 tagja,

e sziil6i szervezet altal delegalt tag 1 6 (a sziil6i szervezet elndke),
o székhely szerinti onkormanyzat képviseléje 2 16,

e atagintézmény-igazgatod

e atagintézmény sziil6i szervezetének elndke

Az Intézményi Tanacs dont

¢ miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadésarol,
e azokban az iigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az Intézményi

Tanacsra atruhazza.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikdodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tandcs véleményét a

Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv elfogadésa elott.
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2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formaja

2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében alairdsi joga az igazgatonak van.

Els6é szamu helyettesitdk: felsé tagozatos igazgatohelyettes és az illetékes tagintézmény-
igazgato. Masodik szamu helyettesité: az alsé tagozatos igazgatohelyettes. Harmadik szamu
helyettesitd az altalinos igazgatohelyettes. Az alairasi jogk6r az elsd szdmu helyettesitok

esetében 3 napi tartds tavollét esetén 1ép életbe.

Az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény-igazgaté jogkore kiterjed az alairasra ¢és
bélyegzéhasznalatra intézményiik, illetve tagintézményilk vonatkozaséban valamennyi irat
esetén, amely a hataskoriikbe atruhazott feladatokbdl adddik. Ilyen: a statisztika, tulora
elszamolés, tankonyvrendelés, gyermek- és ifjusagvédelem, sziil6i felszolitds a tanulo

mulasztasa esetén, versenyre nevezések, tanuldi felmentések engedélyezése.

Az igazgat6 kizarolagos alairasi jogkorébe tartozd iratok: személy- és bériigyek, kitlintetesi
felterjesztések, utalvanyozas, tantargyfelosztas, drarend, nevel6i munkarend, felsébb szervnek

kiildott, az intézmény életére hatédssal bir¢ iratok.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az

igazgatd gyakorolja.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az igazgato altal —
alafrasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az igazgaté tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozé tigyiratokat az

igazgatOhelyettes irja ala.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkez iigyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)
e azirat iktatoszama

e az ligyintézd neve

19



SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT

e az iigyintézes helye és ideje
e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alirdsara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
valamint alatta a hivatali beosztisat kell szerepeltetni. A hitelesitést végzé a zaradékot

alairasaval és az intézmény kérbélyegzojével hitelesiti.

2.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény szakmai munkak(zOsségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,

amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egytittmikodést.

A Kkapcsolattartds formadi: kiilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi

gylilések, stb.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi felelosek. A szakmai
munkakodzosségek vezetéi a munkakozisség éves munkatervének Osszeéllitasa elott kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai

munka alabbi terileteire:

a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutaté orak, tovabbképzések,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

20



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A munkak6zosség-vezetok é€s az intézmény vezetdsége havonta legalabb egy alkalommal
iilésezik. Ezen az 6sszejovetelen értékelik az elmalt id6szak megavlosult programjait, teljestilt
feladatait, és a kovetkezé idoszak feladatait, azok felel0seit megbeszélik. A szakmai
munkak6zosségek vezet6i az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkakozosségek tevékenységér6l, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili

ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A megbeszélésen elhangzottakrol sziikség szerint az iskola minden érintett kozosségének

beszamolnak.

2.3. A didkénkormanyzat a didkképviseldk, valamint az intézményi
vezetOk kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkénkormanyzatok munk4jat, jogositvanyainak érvényesitését patronalé neveldk segitik.
Megbizatasukat a didkdnkormanyzat egyetért véleménye utdn, az iskola igazgat6jatol kapjak.

A tanul6kat a didkénkormanyzatot segitd pedagogus az iskola vezetésében is képviseli.

A didkénkormanyzat elndke vagy alelndkei barmikor kozvetlenill is fordulhat az iskola
igazgatojahez, helyetteseihez, a tagintézmény-igazgatohoz. Kezdeményezhetik az illetd

vezetbk részvételét a didkonkormanyzat megbeszélésén.

Az éves munkatervnek megfelelden, de legalabb egyszer dssze kell hivni a didkkozgytlést,
melyen az intézmény igazgatéja vagy megbizottja és a didkénkormanyzat vezetbje ad

tajékoztatast a tanulok szamara. A tajékoztatéban mindig ki kell térni:

e atanuldi jogok helyzetére és érvényesiilésére

e aziskolai hazirend végrehajtasanak tapasztalataira

A didkonkormanyzat maga rendelkezik a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasardl. Téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, sporteszkozeit. Az
igényeket viszont egyeztetnie szilkséges az iskola vezetésével. Felhivasait a kijelolt

hirdet6tablan vagy az iskolaradion is kozzé teheti.
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2.4, Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Intézményiinkben nem miikddik iskolai sportkdr.

2.5. A vezeték és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikddésével kapcsolatos 4llaspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6é szdmara.
A neveldtestiiletet dssze kell hivni, ha az intézményi tanacs kezdeményezi.

Az intézményi tanics feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

2.6. A vezet(Kk és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

Az intézmény igazgatdja, tagintézmény-igazgatdja évente, illetve aktualitastol fliggGen
tajékoztatja a sziildi valasztmanyt, a magasabb jogszabéalyok 4ltal meghatarozott kérdésekben,

az iskola egészét érint6 ligyekben.

A vélasztmany illetve képvisel6jének javaslataira, észrevételeire a hataskorrel rendelkezd
személynek, testiiletnek a lehetd legrovidebb idén beliil érdemi vélaszt kell adnia vagy

intézkedést tennie.

A sziildéi valasztmany elndke meghivottként vehet részt az iskola tanévnyito- és zard

értekezletén.

Az osztalyfonokok a kozosség, az iskola iigyeirdl tijékoztatist a munkatervben rogzitett
rendszerességgel, illetve aktualitisnak megfelelGen a sziiloi értekezleteken adnak. Rendkiviili

sziiloi értekezletet kell tartani akkor is, ha azt az érintett sziilok 1/3-a kezdeményezi.
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A tanulok egyéni haladasaval, viselkedésével kapcsolatos tajékoztatéra az alabbi férumok

szolgalnak:

o csaladlatogatasok (a Gyermekjoléti Szolgalat bevonasaval)
e fogado orak

e nyilt napok

Ezen kiviili megbeszélésre telefonon és - elore egyeztetett iddpontban - személyes talalkozon

is sor keriilhet.

Az iskola nagyrendezvényeit az el6re meghirdetett modon teszi nyitottd a tanuldk sziilei

szamara is.

Az iskola, tagintézmények honlapja, k6zosségi oldala tajékoztatast ad aktudlis eseményekrol,

hirekrdl.

2.7. A vezetdk és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

Intézményiinkben nem miikddik iskolaszék.

2.8. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

Az iskola tagintézményében az oktaté-nevelé munka szakmai irdnyitasat a tagintézmény-
igazgatd végzi. Felelebs az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazottak
maradéktalan végrehajtasaért, a tagintézmény biztonsagos, torvényi eldirasoknak megfeleld

mukodéséért.

A kapcsolattartast az igazgato és helyettesei operativ médon végzik. E mellet rendszeresek a
munkaterv szerint betervezett vezetdi megbeszélések, tanacskozasok. Az intézmény
munkatervében a program és eseménynaptar tikrozi az egyéni és kozOs rendezvények
Osszehangolasat. Az iskola és tagintézménye figyelmet forditanak arra, hogy részt vegyenek

egymas tanulmanyi- kulturélis- és sport versenyein.
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A kapcsolattartas formai:

e az igazgaté tagintézményben torténé rendszeres latogatasa alkalmaval,
e arendszeres vezetdi megbeszéléseken,
e akozosen szervezett programokon, rendezvényeken,

e napi kapcsolattartas soran (személyesen, telefonon, e-mailben)

3. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozOsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg. Az intézmeény
szervezeti egységeit az intézmény igazgatdja fogja dssze. A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi
értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérél, a kiemelkedd

teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Az értekezletek idSpontjat az iskola és a kozOsségek éves munkaterv hatdrozza meg. Az
iskolavezetSség tagjai kotelesek a vezetGség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl, az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok
kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgato felé. A neveldk kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy munkakozosségiik vezetdje,

illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetoségével.

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felelosek. A szakmai
munkak6zdsségek vezetoi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak egymast a

munkakdzosségek tevékenységérodl, aktualis feladatairol.
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4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcesolattartasanak
formaja, modja

4.1. Pedagégusok kozosségei-tanuldk kozosségei

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
igazgat6 az iskolai didkdnkorményzat vezetdségi tilésén, a didkkozgytlésen, a hirdetdtablan

keresztiil folyamatosan, az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében —szoban vagy irasban, kozvetlenill vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselok utjan —az iskola vezetoségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevelOihez, a
didkonkormanyzathoz vagy az Intézményi Tanacshoz fordulhatnak. A tanuldk kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselok tjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy

az Intézményi Tanaccsal.

4.2. Pedagogusok kozosségei-sziiloi szervezetekek

A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol az
igazgato a Sziiloi Szervezet valasztmanyi értekezletén, az iskolai sziildi értekezletein, a hirdet6

tablan keresztiil, és id0kozonként frasban (Kréta lizenetek formajaban) tajékoztatja.

Az osztalyfénokok az osztaly egészét érintd iigyekben a sziildi értekezletein tajékoztatjak az
osztaly sziiléi kdzosségét. A sziil6-pedagogus rendszeres kapesolattartasa irdsban elsésorban a
Kréta rendszeren keresztiil torténik, esetleg az osztaly k6zosségében milikodo sajat csatorndkon

keresztiil (pl. k6zosségi oldal zart csoportja, e-mail).

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tijékoztatésra az alabbi lehetéségek

szolgélnak:

e sziil6i értekezletek,
o fogad6 orak,

o atanuld fejleszto értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
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e irasbeli tajékoztatok a Kréta elektronikus feliiletén.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilok a
tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviselbik, tisztségviseloik Gtjan kdzolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.

4.3. Iskolaszék-egyéb intézményi kozosségek

Intézményiinkben nem miikédik iskolaszek.

4.4. Intézményi Tanics-egyéb iskola kozosségek

Az Intézményi Tanacs tagja az iskola nevel6i kozosségének €s sziildi kozosségének egy-egy
tagja, a tagintézmény-igazgaté és a tagintézmény sziildi kozosségének egy tagja. Ok az altaluk

képviselt kozosség érdekeit képviselik, beszamolasi kotelezettséggel €lnek feléjiik.

Az iskola vezetdségének tagjai rendszeres id0kdzonként kotelesek tajékoztatni az altaluk
képviselteket az tevékenységiikrdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit,

véleményét, javaslatait az Intézményi Tandcs felé tovabbitani.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségvisel8k utjan kozolhetik az Intézményi Tanaccsal.
5. A Kkiilsé kapcsolatok redszere, formaja és maddja
Az intézményt teljes jogkorrel kiilsé kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Felelds iranyitoként

e téren feladattal bizhatja meg az igazgatohelyetteseket, a tagintézmény-igazgatot vagy barmely

munkatérsat. A feladatellatasért felel6s személyét az iskola munkaterve évente is rogziti.
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Az intézmény megfeleld szintll irdnvitasa érdekében az iskola allandd munkakapcsolatot tart az

alabbiakkal:

a fenntartoval, a Tatabanyai Tankeriileti Kzponttal

az Oktatasi Hivatal Pedagogiai Oktatasi Kzpontjaval

Tata Véaros Onkorményzatéval

a Komarom-Esztergom Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgélat SzEékhelyintézményével
a Komarom-Esztergom Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Tatai Tagintézményével

az Intézményi Tanéccsal

Az intézmény rendszeres kapcsolatban all:

a Tata és kistérségének iskoldival (szakmai kapcsolat, versenyek, rendezvények),

a varos 6vodaival (beiskolazas, rendezvények),

a varosi Szocidlis Alapellaté Intézménnyel és Gyermekjoléti Szolgalattal (iskolai
szocialis segitd, csaladvédelmi és gyermekjoléti beavatkozasok, feladatok)

az Altalér Reformatus Alapfoka Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnédziummal
(szakmai kapcsolat, rendezvények)

a P6torke Népmiivészeti Egyesiilettel

a Magyary Zoltan Tudaskozpont és Konyvtarral (eléadasok, kidllitdsok, musorok,
versenyek))

a Kuny Domokos Mizeummal (ismeretterjeszté programok, kiéllitasok, taborok)

az iskolat timogato alapitvanyokkal (Vaszary Alapitvany, Jazmin Alapitvany)

a Magyar Didksport Szovetséggel és annak tagszervezetével, a Komarom-Esztergom
Varmegyei Diaksport és Szabadid6 Egyesiilettel (a didksport szervezése, versenyek)

a Tatai Rendé6rkapitanysaggal (blinmegel6zés, kivizsgalas, intézkedés, iskolarendor,
rendezvények alkalmi biztositasa)

a Tatai Televizidval (tajékoztatas, tudositas az iskola eseményeirdl)

Tatai Egészségiigyi Alapellat6 Intézmény (védénoi szolgalat, iskolaorvosi szolgalat)

Az iskola tovabbi kapcsolatot tart fenn:

az egyhazak képviseldivel
a varosi sportszervezetekkel

helyi tarsadalmi szervezetekkel, egyesiiletekkel
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e aziskola helyiségeinek bérloivel

A kapcsolattartas formai:

o megbeszélések (esetmegbeszélések)
o ¢rtekezletek

e tovabbképzések

e levelezés (postai uton vagy imélben)

¢ telefonos megbeszélések
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IV. A MUKODES RENDJE
1. Az intézmény miikédési rendje
1.1. Nyitva tartas

Az iskola és annak tagintézménye a szorgalmi idében tanitasi napokon hétf6tdl péntekig 7
oratol 18 oraig tart nyitva. Rendkiviili esetben ez az id6tartam mddosulhat.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartasi rendtél valo eltérésre az igazgatd
illetve a tagintézmény-igazgatd ad engedélyt, és biztositjia az iigyelet megszervezését.
A nyéri sziinetben a fenntarté altal meghatarozott napokon iigyeletet kell megszervezni az

intézményben.

1.2. Portaszolgalat

Az intézményben portaszolgalat miikodik. A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az
intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az intézmény tanuldinak és dolgozdinak személyi
és targyi biztonsagat, az épiiletben talalhato eszk6zok, gépek, és a butorzat megovasat, valamint
az intézménybe érkez6 vendégek fogadasat. Sziikség esetén segiti a jarvanyiigyi intézkedések,

szabalyok betartasat.

A portaszolgélatot az intézmény alkalmazottja 1atja el. A portahelyiségben csak a portas, illetve

az 6t helyettesitd személy tartézkodhat, a portahelyiség Orizetlentil nem maradhat.

1.3. A napi foglalkoztatas altalanos rendje

A tanitasi 6rak el6tt és a tanordk kozti sziinetekben az épiiletben és az intézmény udvaran
tigyelet miikodik. Az ligyeletes pedagdgus kételes a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjén a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellen6rizni.
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A tanérék és foglalkozasok csengetési rendje:

Vaszary Janos Altalanos Iskola

0. ora 7.00 —7.45 Jézmin Utcai Tagintézmény
1. 6ra 8.00 — 8.45 1. 6ra 8.00—8.45
2. 6ra 9.00 —9.45 2. 6ra 9.00—9.45
3. 6ra 10.00 - 10.45 3. 6ra 9.55 — 10.40
4. 6ra 10.55 - 11.40 4. 6ra 10.50 — 11.35
3. 6ra 11.50 - 12.35 5. 6ra 11.40-12.25
6. ora 12.45-13.25 6. 6ra 12.30 — 13.15
7. 6ra 13.55 - 14.35 7. éra 13.20 - 14.05
8. ora 14.45-15.25

A napkozis tanuldk szdmara a tanorak, foglalkozasok utdn 16 és 17 ora kozott, szilkség esetén
18 oraig dsszevont ligyelet miikédik. A szorgalmi idében a tanitdsi napokon 16 dra utdn az

iigyeletet ellato pedagdgus és a beosztott vezetd tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

A tanuld a jogszabalyban el6irt 16.00 6raig terjedd benntartézkodasi id6 alatt csak a sziild
személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke, napkozis-tanuloszobés neveldje, illetve a
részére Orat tarté szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. A tanuld rendszeres

eltavozasat az igazgatOhelyettesek vagy a tagintézmény-igazgat6 engedélyezik.

1.4. A vezetok benntartézkodasi rendje

Az igazgatd heti munkaideje 40 6ra, a heti kotelezd tanitasi orain €s felkésziilési idején feliili
id6 egy részét az intézményen kiviil, szervezéssel t6lti. Munkaid6 beosztasat a munkakori
leirasa alapjan végzi. Az igazgatohelyettesek munkaideje 40 éra, a heti kételez6 tanitasi 6rain
és a felkésziilési idején feliili id6t munkakéri leirasa alapjan tolti az intézményben vagy azon

kivil.

Az igazgatd és a helyettesei valamint a tagintézmény-igazgaté munkajukat Ggy kell, hogy
szervezzék, hogy 7.30-17.00 6ra kozotti idoben legalabb egyikdjiik az iskolaban tartézkodjon.

Ha ez akadalyoztatva van, akkor a kdvetkezo helyettesitési rend 1ép életbe:

e azigazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik,

e a tagintézmény-igazgatot a tagintézményben mikddé munkakozosség vezetdje
helyettesiti,

e azigazgatohelyettesek az ligyeletben egymast egyenrangian helyettesitik,

sSS——————— — —— —
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e mind a hdrom vezetd tavolléte estén az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje

helyettesit.

1.5. A pedagogusok munkarendje (altalanos eldirasok)

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
lekotott munkaidé és a lekotott munkaidén kivill elrendelt feladatokbol, egyéb elrendelt

foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatdo munkaval dsszefiiggd egyéb feladatokbol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek,
illetve a tagintézmény-igazgat6 allapitjdk meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagbégus koteles legalabb 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetdleg
elézé nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7°° érdig koteles bejelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, illetve tagintézmény-igazgatonak, hogy a helyettesitésérol
intézkedni lehessen. A hidnyz6 pedagdgus a hianyzési idejére a helyettesitési anyagot leadja,
hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tanorak elcserélését az igazgatOhelyettes, illetve a tagintézmény-igazgaté engedélyezhetii. A
tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint-

szakszer(l helyettesitést kell tartani.

A pedagdgus alapvetd feladata, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje. Az els6 évfolyamon félévkor és év végén, a masodik évfolyamon félévkor a szveges
értékelésen kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulds

érdekében elvégzend6 feladatokrol.

A pedagbgusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili- a neveld-oktaté munkéval 6sszefliiggd
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6é adja az
igazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgaté és a munkakozosség-vezetk javaslatainak
meghallgatasa utdn. A pedagdégusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a

hatalyos térvények, rendeletek, valamint munkakdri leirasuk tartalmazza.
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F6bb megbizatasok:

o osztalyfénok, szaktanar, napkozis/tanuldszobés neveld
e munkakozosségi vezetok

e adidkénkormanyzat vezetdje

e tankOnyvfelelGs

e kozalkalmazotti tanacs elndke, tagja

e gyermekvédelmi felelds

1.6. A tanuldk benntartézkodasanak rendje
Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A tanuld munkanapokon 07 6ratdl 18 oraig tartézkodhat az iskolaban az arra neki kijelolt

helyen. Tanulé tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat az iskolaban.

A tanulék munkarendjét tartalmazo hazirendet minden év elején ismertetik az osztalyfonokok

az elsd hét osztalyfondki 6rajan, valamint a szeptemberi sziil6i értekezleten.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc, a 6-8 esetében 40 perc az anyaintézményben. Rendkiviili
esetben az igazgatd, tagintézmény-igazgatd roviditett 6rak tartasat rendelheti el, amelyek

legalabb 35 perces idOtartamuak.

Az 6rakozi sziinetet a tanulok lehetdség szerint az udvaron, illetve a folyoson toltik - az egyes
tanuldcsoportok kiilon beosztas szerint- felnétt tigyelet mellett, vigydzva sajat maguk és tarsaik
testi épségére. Az 6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok €s didkok

feliigyelik.

A tanitasi id6 befejezése utan az épiilet helyiségeiben tanulé csak szervezett formaban

tartozkodhat.
1.7. Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 nem pedagogus alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az igazgatd a tagintézmény-igazgatd bevondsaval
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allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében. Munkakori leirasukat az igazgat6
és a tagintézmény-igazgato készitik el. A torvényes munkaidd €s pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztataséra, és a szabadsagok kiadasara. A napi munkaidé megvaitoztatisa
az igazgat6 szobeli vagy irasos utasitisaval torténik. Munkaidejiikon kiviil az épiiletben csak

az igazgatd engedélyével tartozkodhatnak.

2. Abelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében a sziilok tanitdsi id6ben csak indokolt esetben, iigyintézés céljabol
tartdzkodhatnak. A sziilok reggel a portaig kisérhetik gyermekeiket, és a tanitas befejeztével
onnan vihetik haza 6ket. Az elsé évfolyamba 1ép6 tanulok sziilei a tanév elsé honapjaban

bekisérhetik gyermekeiket az iskolaudvarra, szilkség esetén a tenteremig,.

A tandrak védelmének érdekében a tanterembe nem 1éphetnek be sziilok és idegenek. Sziil6i
értekezleteken, fogado oran, és egyéb, az iskola éltal szervezett rendezvényeken pl. tinnepélyek

a rendezvények helyiségében tartézkodhat sziilo.

A hivatalos szervek (Rendérség, Tiizoltosag, Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, Oktatasi
Hivatal, stb. )képvisel6i a portan jelentkeznek be, majd a porta kozvetitésével jutnak el az

illetékes irodaba, helyszinre.

Az intézményt latogatni kivand pl. sajto képviseldi, termékforgalmazé tigynokok, érdeklddok,
egyéb jogi képviseldk, stb. az intézmény teriiletére csak a portan vald lejelentkezéssel, vezetdi
engedéllyel 1éphetnek be. Az iskoldba belépéskor a portasnak jelentik be a szandékukat, amiért

felkeresték az iskolat. A portas a belépo6t elkisérheti arra a helyre, ahova belépését kérte.

A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik hétfotol csiitortokig 8 €s 15 ora,
pénteken 8 és 13 ora kozott. Amennyiben az igazgatéval kivan kapcsolatot 1étesiteni a kiilsd

személy, az iskolatitkarnal idépontot egyeztet személyesen vagy telefonon.
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3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez.

A tanéran kivilli foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkéztato és fejlesztod
foglalkozasok, egyes osztalyok részére inditott szakkorok kivételével — onkéntes. A tandran

kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A szakkorok igény szerint a 6rakereti lehetGségeket figyelembe véve szervezhetok. Els6sorban
a tanuldi igények figyelembevételével szervezziik a tanév szakkoreit. Iskolankban a szakkorok
dijtalanok, a szakkori foglalkozasokhoz szilkséges felszerelésr6l a tanulénak kell

gondoskodnia.

A tehetséggondozé foglalkozasok a kiemelten tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése
érdekében szervezddnek. A tehetséges tanulok szamdra sport, kulturdlis és miivészeti

versenyeket, vetélkedoket szerveziink.

A felzarkozato foglalkozasok (korrepetalas) célja az alapképességek fejlesztése, a pedagogiai
programnak megfeleléen a tantirgyi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A tanuldk
részvétele a foglalkozason az osztalyfondk, szaktanar kijelolése alapjén kotelezd jellegh is
lehet. Felsd tagozaton a tanuldszoba tanulasi ideje alatt van lehetdség ezeket a foglalkozasokat

igénybe venni, de nem csak tanulészobéasok vehetnek részt rajta.

A napkaézis foglalkozas a tanorékra valo felkésziilés, a jaték, szervezett étkezés, a szabadidé
hasznos eltoltésének szintere. Also tagozaton a csoportok kialakitasa osztalyonként torténik.
Miikodési rendjét a hazirend szabalyozza. A foglalkozasrél valo tavozas csak a sziilo irasbeli
kérelme vagy személyes megjelenése esetén, a csoportot vezetd neveld engedélyével torténhet.
Az 8szi-, téli-, és tavaszi sziinetben is biztosit az iskola tanuldi feliigyeletet, ha ezt a sziilok
legalabb 10 gyermek részére igénylik. A 16 draig torténd benntartézkodds aldl csak az igazgatd

adhat mentességet a tanul6 szamadra a sziilo irasbeli kérésére.

A tanulészoba elsddleges feladata: 6nall6 tanulasi modszerek kialakitasaval, egyéni segitség
nyUGjtasaval a tanordkra valod felkésziilés biztositésa. Felsd tagozaton mikddik, a csoportok

kialakitasanal f6 szempont a lehetéség szerinti, évfolyamonkénti szervezés. A foglalkozasrol
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vald tavozas csak a sziilé irasbeli kérelme vagy személyes megjelenése esetén, a csoportot
vezetd neveld engedélyével torténhet. A 16 oraig torténd benntartozkodés aldl csak az igazgato
adhat mentességet a tanulé szamara a sziillo irasbeli kérésére. A tanulok részvétele a
foglalkozason az osztalyfondk, szaktanar kijelolése alapjan kotelezd jellegli is lehet,

amennyiben ezt a tanul6 tanulményi eredménye indokolja.

Fejleszto foglalkozasok, gyogypedagogiai ellatas a szakértdi véleményben javasolt 6raszam
figyelembevételével szervezédik. A foglalkozasokon az érintett tanulok részvétele kotelezo,
ellenkezo esetben a szakértdi véleményben megfogalmazott kedvezmények nem illetik meg a

tanulot.

Az osztalyfénokok a tantervi kévetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
— tanulmanyi Kkiranduldst, tidbort, egyéb iskolan kiviili kihelyezett tanitdsi ordkat
szervezhetnek osztalyaik szamdra, az éves munkatervben elére meghatarozott idépontok
alapjan, és igazgatdi engedéllyel, a tanoran kiviili foglalkozas tervezete és annak koltségvetesi
terve utan. A tanulok felmeriild koltségeit a sziilok eldzetes egyeztetés alapjan vallaljak. Az

egyeztetést az osztalyfonokok végzik a sziildi értekezleteken.

Az erdei iskola nevelési és tantervi kovetelmények teljesitését segitd 3 napos foglalkozas a 6.
évfolyam tanuldi szamara. A tanuldk az iskola falain kiviil tdborszer(i koriilmények kozott

sajatitjak el az ismereteket. A foglalkozas téritési dijjal jar.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitisi, konyvtari és milvészeti eléadashoz kapcsolodo

foglalkozasok.

4. Azinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményben az innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezése rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,

hozzavetbleges iddpontjanak megjel6lésével az éves munkaterv tartalmazza.
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A rendezvények pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a

nevelGtestlilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagvomdnyapoldssal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
o meglrzése

e nobvelése

A hagyomanyapolds els6sorban a nevel6testiilet feladata, tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagsvomdnyapolds eszkézei:

e {nnepségek, rendezvények,
e egyéb kulturdlis versenyek,
e egyéb sport versenyek,

e egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)

Az intézmény hagvomanyai érintik:

¢ az intézmény tanuléit,
o a felndtt dolgozdkat,

e g sziildket.

A hagvomanyvapolds érvényestilhet tovabba:

o jelkép hasznalatival (zaszl9, jelvény stb.)
o tanuldk/gyermekek itinnepi viseletével,

e az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az iskola tanuléinak elvart tinnepi viselete:
e lanyok: sotét alj, fehér bluz

o fiuk: s6tét nadrag, fehér ing

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglév6 hagyoméanyok apolasan tul ujabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol, megdrzésérol is.
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A Vaszary Janos Altalinos Iskola hagyomanyrendszere

Az intézmény hagyomadnyos kulturdlis és tinnepi rendezvényei:
e tanévnyité linnepély
o megemlékezés: oktober 6., junius 4.
e {innepi miisorok: oktober 23., marcius 15.
e amagyar kultira napja, a koltészet napja
e Mikulas-nap
e Kkaracsony
e Ilyenek vagyunk mi... (Az iskola bemutatkozasa.)
e ballagas

e tanévzaré lnnepély
Iskolaszintii versenyek, rendezvények:

e gollyanap

e gollyaavatd

e Mikulas kidobd

e Kkaracsonyi vasar

e teritési verseny

e farsangi bal

e Vaszary-bal

e nyilt hét, nyilt nap

e Gvodasvard programsorozat
e ecrdei iskola

¢ havonta DOK program
o szaktargyi versenyek

e sportversenyek

e szellemi vetélkedok

¢ Anyak napja

e Vaszary-hét €s nap
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A Jazmin Utcai Tagintézmény hagyomanyrendszere

A tagintézmény hagyomanyos kulturdlis és tinnepi rendezvényei:
e tanévnyit6-, tanévzard linnepély,
e Zene Vilagnapja
e megemlékezések: oktober 6., junius 4.

e iinnepi miisorok: oktéber 23., marcius 15.
Tagintézmény szintii versenyek, rendezvények:

o sulivard, golyanap

e erdei iskola

e Marton napi lampés felvonulas

o karacsonyi siitivasar, bazar

e farsangi bal

e Jazmin jotékonysagi bal

e Versmondd verseny, Szovegértési verseny, Szépolvaso verseny, Kidobds verseny,
Haztartési vetélkedd

e Madarak és Fak Napja

e Sportnap, Jazmin bajnok kerestetik

5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésénak rendje

A pedagogiai (nevelé és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

e Biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerii miikodését!

e Segitse elé az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredmeényességét,
hatékonysagat!

o A vezetdség szamara megfelels mennyiségli informaciét szolgiltasson a
pedagogusok munkavégzésérol!

o Szolgaltasson megfeleld szamu adatot az intézmény neveld- és oktaté munkdjaval

kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez!
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A nevel6 és oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

e igazgato
e igazgatohelyettesek
e tagintézmény-igazgatod

o munkakdzdsség-vezetok

Az igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelslni.
Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,
¢ atanar-diak kapcsolat,

e atanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktatomunka szinvonala

e pedagogus ligyelet.
A tanitasi orakon ezen beliil kiiléndsen:

o cldzetes felkésziilés, tervezés a tanitasi ora felépitése és szervezése a tanitdsi 6ran
alkalmazott médszerek

e atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartisa a
tanitasi Oran

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. (tantargyi
eredménymérések)

e a tanéran kiviili neveldmunka, az osztilyfénoki munka eredményei,

kozosségformalas
4. Az ellendrzés médszerei:

e tanorak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgalata
e tanuldi munkak vizsgalata

e cgyéb (pl. Kréta rendszer)

— e e e
39



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség

tagjaival meg kell beszélni.
5. A megbeszélés kovetkezményei:

¢ ahianyossagok poétlésa,
o kovetkeztetések levonasa,

e Uj feladat meghatarozasa a pedagdégusoknak, illetve a munkakozosségeknek.

Az altaldnosithato tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Gsszegezni kell, az esetlegesen

adddo feladatokat meg kell fogalmazni.
Az ellenérzés tapasztalatai felhasznalhatok:

e nevelési értekezleteken,
e tantestiileti értekezleteken,
e jutalmazasoknal,

¢ amunkakozosségek év végi értékelésénél.

6. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras, és az azt
megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljiras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kitelességszegést kdveté 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrol sz016 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditidsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtag(i fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag

elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

= —— ————
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o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokdnyvet a fegyelmi hatarozat tirgyalasat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelotestillettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

oA fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetdé tanuld, gondviseldje
(gondvisel6i), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idtartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

o A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni,

amely utan (tortvonal beiktataséval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

6.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az eoveztetd eljards részletes szabalvait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az intézmény vezetOje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozod
révén ad informdaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e A fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérol, a tajékoztatasban meg kell

jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.
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o Az egyeztets eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

¢ A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s
a sziilét nem kell értesiteni.

e Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus tton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

¢ Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdogusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetdjének kijelsléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

e A feladat ellatasat a megbizand6é személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

e Az egyeztetd személy az egyeztets eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiillon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

eHa az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenveddé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idore, de legfoljebb harom
hénapra felfiiggeszti.

e Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetOjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodéssal lezaruljon.

e Az egyeztetl eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

e Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokoényv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6é osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

e
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7. A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuldi, neveldi, adminisztrativ és egyéb dolgozoi

hasznalhatjak. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait a beiratkozott olvasok vehetik igénybe.

Alapszolgaltatisok:

= akonyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata,

= konyvtarhasznalati 6rak, csoportos foglalkozasok szervezése,

= tajékoztatod irodalomjegyzek Gsszedllitasa,

= adott szaktargyhoz, illetve témakorhoz kapesolddo témafigyelés,

» iskolai rendezvények (szavaloverseny, kerekasztal-megbeszélés) lebonyolitasa,
= kolcsonzés,

» az dllomanyfeltaré eszk6zok hasznalata, a kényvtaros feliigyelete mellett

A konyvtar allomanyabol kélesondzhetoek a szépirodalmi miivek, ismeretterjesztd miivek,
tankonyvek, tartos tankényvek. Nem kolcsondzhetdek: a kézikonyvtar dllomanya, az idoszaki
kiadvanyok. Részben kolcsonozhetdek a nem hagyoményos dokumentumok. Ezeket a
dokumentumokat csak tandrakra vihetik el az olvasok. Az olvasok szaméra egyidejiileg
Osszesen 1 db dokumentum kolcstndzhetd a konyvtarbol, ez aldl kivételt képeznek a
tankdnyvek és a tartos tankdnyvek. A felndtt olvasdk szamara t6bb dokumentum is
kolcsondzhetd, darabszam korlatozas nincs. A kélcsonzés id6tartama 2 hét, mely az olvaso

kérésére egy alkalommal meghosszabbithato 1 héttel.
A tankonyvek/tartds tankonyvek kblesonzési hatarideje az adott tanévre szol.

A kényvtar nvitasanak és zarasanak rendje

A konyvtar nyitvatartasi idejét a sziikségleteknek megfeleléen a konyvtarvezeté véleményét
figyelembe véve az igazgato, tagintézményekben a tagintézmény-igazgato hatarozza meg. Az
érvényes nyitvatartasi id6t a konyvtar bejérati ajtajara és a tandri szobaban ki kell fliggeszteni,

valamint az iskola Osszesitett 6rarendjében szerepeltetni kell.

Ha a konyvtar helyet ad valamilyen rendezvénynek, a konyvtar zérasér6l a rendezvény
szervezbjének kell gondoskodni. A rendezvény szervezGje a konyvtarat koteles tisztan és

eredeti allapotéban elhagyni.
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8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségilk megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedeseket megtegye.

8.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a tiizriad6 tervnek a
rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabélyokat és viselkedési formakat. A nevel6k a tanodrai és az egyéb (tandran kiviili)
foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni. Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon
ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat,
az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasforméakat. Az osztélyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod szabélyokkal a tanév megkezdésekor az

els6 osztalyfondki oran.
Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

Az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt, a tanév végén a
nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét! Kiilon ki kell emelni az

internetes veszélyeket, s az internetes zaklatas és jogvédelem megsértése teriiletén szikséges
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intézkedéseket, egyeztetéseket, jelzéseket. A neveléknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden
gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanérén vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
tervezés) tarté neveldk baleset-megelézési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdlyzat tartalmazza. Az iskola igazgat6ja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi

feltételeit munkavédelmi ellendérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A tandrai sziinetekben torténé feliigyeletért, s esetlegesen bekovetkezett balesetekben torténd
intézkedésért elsddlegesen az ligyeletes tanar a felelds, s ezt kovetden egyetemlegesen felel

minden dolgozo, akinek az tudomdsara jut.

Az intézményen Kiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésekor a résztvevd
tanulocsoportok tekintetében koriiltekinten kell eljarni a a varhaté munkabiztonsagi és
balesetvédelmi kockazatok feltarasaval és a feliigyelet ellatasara vonatkozoan. A rendezvény
szervezéséért altalanos felelds személy, valamint az osztilykozosségek, illetve tanuldk egy
csoportjanak kozvetlen feliigyeletéért felelds személy kijelSlése az intézmény vezetdségének
feladata. Az osztalyfonokok vagy a szervezésért/feliigyeletért vagy vezetésért felelds
személyek kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanuldk meghatarozott csoportja) szamara
teljes korti tdjékoztatast adni a fokozott figyelmet igénylé helyzetekrdl, az elvart magatartasi
szabélyokrol. Minden résztvevd pedagogus feladata, hogy a kapott eldirdsokat a feliigyelete

alatt 4116 tanulokkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.

Kiilfoldi személyszallitas esetén kiillonos figyelemmel kell lenni a szervezett orszaghatart
atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagardl szolo 27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben
foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-ara.

8.2. Teenddk baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

A tanuldk felilgyeletét ellato nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

— e e
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e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatidsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtdsban részesitd dolgozd a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlé balesetek megel6zése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovija sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét €s
biztonsidgat védoé ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatod
pedagégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium

alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

8.3. Az 1-es tipusi diabétesszel é16 tanul6k esetén sziikséges teend6k

Minden kéznevelési intézményben dolgoz6 pedagdgus, és a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott szamara fontos feladat felkésziilni a cukorbeteg gyermekek
fogadasara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulasanak korai tiineteit, melyek

felismerésével akar életveszélyes édllapotot elézhetnek meg.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulé részére abban az
id6tartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16

gvermek, tanulo sziiléjének, mis torvénves képviseléjének kérelmére, a gyermekkori

diabétesz gondozésaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irAnymutatasa alapjan

specidlis ellatast biztositja.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatérozott intézményi kor az iskolaorvos és
védono, vagy a megfelelé szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi

végzettséggel rendelkezd, nevelo-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
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foglalkoztatott személy révén biztosithatja. A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsdsorban a
sziilé hatarozza meg a feladatokat a kijelolt személy szaméra. Kozosen tervezik meg a napi

rutint, hogy milyen felel6sségi koroket és feladatokat véllaljon fel az iskola.

8.4. A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt
gyermekeket érint6 eljarasrend

A sziil6, térvényes képviseld, a gyermeket érintd koriilmény fennallasérdl a koznevelési
intézményt legkésébb a tanuldi jogviszony létesitésekor vagy diagndzis ismertté valasat

kovetden haladéktalanul tajékoztatja.

Az intézmény a sziilok nyilatkozata alapjan az allergias gyermekeket nyilvén tartja, az egyéni

ellatasi terveket az egyéni kartonokhoz csatolja.

A sziil6 a jelzés megtételekor:

e leadja a szakorvos altal kiadott ambulans lap masolatot, benne allergének megnevezése,
anafilaxia kockazat rogzitése,

¢ leadja a szakorvos altal kiadott egyéni ellatasi terv (EET) masolatat az intézménynek.

Az intézmény:

e egyezteti a diétas igényeket és egyéb lehetoségeket,

e beszerzi a sziil6i beleegyez6 nyilatkozatot az esetleges gyogyszerbeadésrol,

e {rtesiti az iskolaorvost és védonot anafilaxias allergias gyermek beiratkozésarol,

e ¢rtesiti az intézmény valamennyi pedagogusat €s egyéb dolgozojat a tanuldt érintd
szabalyokkal kapcsolatban,

e egyeztet a sziil6vel az esetleges rosszulét esetén kdvetendd protokollrol.

8.5. A balesetek nyilvantartasa

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaito és a kozrehatd személyi,

—_— e —e——
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targyi és szervezési okokat. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaré tanulo- é€s
gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6  elektronikus jegyzOkOnyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetoség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhoét
kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokdnyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskorti gyermek, tanulo esetén a sziildnek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege
miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzOkonyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset sulyosnak mindésiil, akkor azt a
nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gvermekbaleset, amely

e a sérillt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben
¢letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,
a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanulé sulyos csonkulaséat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat,

¢ atanul6 bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

8.6. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében az iskola fenntartoi

megallapodast kotnek az illetékes iskolaorvossal és védéndvel.
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A megallapodasnak biztositania kell: az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az

iskolaban a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o fogaszat

o belgyogyaszati vizsgalat (szemészet)
e védooltasok

e atanulok fizikai allapotanak mérése

e atanuldknak a korzeti védono altal végzett higiéniai — tisztasagi sziirfvizsgalatat

A feladatellatas zavartalan biztositasanak érdekében az intézmény igazgatdja, a tagintézmeény-

igazgato napi kapcsolatot tart fenn az ellatast végzo védondvel.

Abban az esetben, ha a tartds gyogykezelés alatt all6 egyéni munkarenddel rendelkez6 tanulok
gondvisel6i/torvényes képvisel6i szamara az iskola konzultaciét biztosit, a konzultacio

szakmai-tartalmi kereteinek kialakitasaban az iskola-egészségiigyi szolgaltatd részt vesz.

8.7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: foldrengés, arviz, belviz, villamcsapas)
e atiiz

e arobbanassal torténé fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kézolni az iskola igazgatdjavel, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgato

e igazgatohelyettesek

E=SEe e — —  —— ————————
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e tagintézmény-igazgato

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
¢ a fenntart6t
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget
e személyi sériilés esetén a rendorséget
o ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az
épiiletben tartézkodd személyeket (a tlizjelzd kolomp hangjaval, vagy a hangosbemondon
értesiteni) riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és

a bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjén kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozést tarté pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezOkre:

e Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre
is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveloének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
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e akiiiritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,
o akoézmiivek elzarasarodl,

e 3 vizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsOsegélynyujtds megszervezésérol,

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét a kijelolt dolgozonak

tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetjének utasitasai szerint kell a

tovabbi biztonsagi intézkedéseket végrehajtani.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv”, a
robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabéalyozasat a

,,Bombariadé terv” tartalmazza.

A tiizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek Kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiizvédelmi

megbizott a felelds.
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A tlizriadé tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara és tanuldjara kotelezod érvénytliek.

A tlizriad6 tervet €s a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:
= igazgatohelyettesi/tagintézmény-igazgatoi iroda

= gazdasagi iroda

9. Egyéb kérdések

9.1. Azelektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell 14tni az igazgato eredeti aldirasaval
és az intézmény bélyegzbjével, és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott
ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni. A papiralapu
irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézmény igazgatdja felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia. A tanulObalesetek elektronikus Wton torténd bejelent6lapja papiralapu

nyomtatvanyanak hitelesitésére és trolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiildé dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,

és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel 6sszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum héany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zdradék
Az iraton fel kell tiintetni

o adokumentum eredeti adathordozojdra valé utaldst: ,elektronikus nyomtatvany” ,
s az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat!

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
(=] | U
PH
hitelesité

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal térténik. A digitalis naplé elektronikus Gton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat segitd

informacidkat.

A tarolt adatok kéziil:

¢ havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az igazgatdo vagy az
igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni. 39 / 50 O A tanuld félévi
osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola kdrbélyegzojével
és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6réit, a tanul6i
zarad€kokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alédirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden
kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbol papiralapu térzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
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személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld 4ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zéaradékokat tartalmazo iratot a tanuléi jogviszony
megsziinésének esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

9.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek,
sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beéllitdsai a mesterjelszd kezeld

rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizar6lag a felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos

felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok éltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgaté altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

9.3. Vagyoni jogok dtruhazasakor a tanuléot megilleté dijazas
megallapitasanak szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el a tanul6i

jogviszonyébol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben (feltéve, hogy az annak
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elkészitéséhez sziikséges anyagi és egycb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta).

A tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott mérték(i dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi

intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfelel6 dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara

forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értcékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanulé €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben

a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a tanuldi jogviszonyban létrehozott szellemi

alkotas intézmény részére torténd atadasara vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.

9.4. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok az
intézménnyel jogviszonyban nem allé személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjén a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miikodését
garantald szabalyokat, melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartdzkodd

sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény

kovetkezd szabalyzatait:

e anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

e tlizvédelmi szabalyzat,
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¢ munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,

rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani:

o testi épséget veszélyeztetd targyak, eszkozok,
e alkohol,

e tliz- és robbanasveszélyes anyagok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allék nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben
folyo pedagodgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanéran kiviili foglalkozast, valamint

rendezvényét.

9.5. Egyéb, az intézmény miikodésével 6sszefiiggé kérdés

Hasznalarba adott eszkozok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni az igazgato,
illetve a tagintézmény-igazgaté engedélyével, az iskolatitkarnak atadott eszkdz haszndlatba

veteli megallapodas ellenében lehet.

Az iskola tulajdonaban 1évé tankOnyveket, tanari segédkonyveket, informatikai és audio-
vizualis eszkozoket az iskola alkalmazottai haszndlatra kikolcsdnozhetik. A kikolesonzott
eszkdzok megfelel6 allapotban torténd visszahozatalaért a pedagdgus teljes anyagi felelosséget
visel. Az eszk6zoket csak abban az esetben lehet az iskolabol kivinni, ha ez nem akadalyozza

a tanitasi tevékenységet.

Az intézménvben folvo reklamtevékenvseg szabalvai

Iskolankban a reklamtevékenység tilos, kivéve, ha a reklam gyerekeknek, tanuloknak szl és
az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze. A megjelolt témakordkben lehetséges
reklamtevékenységrél minden egyes esetben az intézményegység vezetd dont a tartalom, a

forma és az esztétikum figyelembevételével.

56



SZERVEZET! €S MUKODES! SZABALYZAT

Az épiilet helyiségeinek hasznalata

A didkok egyéni tanuldsat, 6nképzését, kutaté munk4jat a nyitvatartasi rendje szerint mikodo
konyvtar segiti. A konyvtdros pedagégus utmutatasaival, tanacsaival személyesen segiti ez

idében a tanuldkat.

A fejleszt6 szobdban tanuld csak feln6tt jelenlétében tartozkodhat. A fejlesztd szoba rendjéért,

berendezési targyaiért, zarasaért a foglalkozast tarté neveld a felelds.

A tornaterem az elkészitett beosztas szerint iizemel. Elsdsorban az intézmény tanuléinak
sportolasi lehetdségét biztositja. A tornateremben csak a szakorat tarté pedagogus jelenlétében

tartdzkodhatnak a tanuldk. A tornatermet a neveld sziinetben és a foglalkozasok végén zarja.

A szertarak eszkozallomanyar6l szakleltart kell vezetni. A neveld a szertarért anyagilag is
felel6sséggel tartozik. A szertarfelel6s tanulo a neveld engedélyével és jelenlétében léphet be a
szertarba. A helyiségek zarasa a pedagogusok feladata. A napkozis é€s tanuldszobas

sportfoglalkozasokra csak neveld vihet el sporteszkdzoket.

Az ebédlében beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik. A kulturalt étkezés koriilményeinek

megteremtése az ebédeltetést végzd neveld feladata.

A tanadri és a testnevel6i szoba a pedagogusok 6rakozi pihenésének, az 6rakra, foglalkozasokra
val6 felkésziilésének a helye. A tandri szoba a neveldtestiileti értekezletek, megbeszélések

szintere

Az iskolatitkari iroddaban a hivatalos tigyek intézése és az iskolai dokumentumok &rzése
torténik. A talalt targyak kezelését az iskolatitkar végzi. Az igazgatoi iroddba a belépés az

igazgato jelenlétében torténik.

Az igazgatohelyettesi irodaban az oktaté-neveld munkédval kapcsolatos hivatalos ligyek

intézése torténik.

A kéznevelesi foglalkoztatotti jogviszonvban allé kételezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapveté feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben elbirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével.
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Ezzel §sszefligeésben kotelesséee kiilondsen, hogy

e iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, irAnyitsa a tanuldk tevékenységét

e nevelé és oktatd munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét

o a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segit®é mas szakemberekkel, a
hatranyos helyzetl gyermek, tanulo felzarkozasat elésegitse

e clémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlddését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitisat, és térekedjen azok betartatasara

e a sziil6t (térvényes képviselGt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartisarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehet6ségekrol

e a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

e részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken és a kéznevelésért felelds miniszter
altal el6irt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat

e a pedagbgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
eloirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse

e pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodérakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

e az Altala készitett eszkozoket, dokumentumokat a tandrdkon és egyéb foglalkozasokon
megfontoltan, etikusan hasznalja, azok tartalmat koriiltekintoen készitse el, figyelembe véve a
tanitott gyermekek életkori sajatossagait

e megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot

o hivatasahoz mélté magatartast tantisitson

10. Intézményi dokumentumok és azok nyilvanossaga

Az intézmény torvényes milkédését az alabbi hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allo -

alapdokumentumok hatarozzdk meg: szakmai alapdokumentum, pedagégiai program,
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szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv, kéznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban alloi szabalyzat, bels6 szabalyzatok.
10.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miik6dését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté fogadja el, illetve — sziikség esetén- modositja. Az intézménynek

jogaban 4l javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum moédositasara.
10.2. Pedagogiai Progranﬁ

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben kozéptavra vonatkozo

nevel6-oktaté munka tartalmi és szakmai alapjait.
10.3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
10.4. Hazirend

A hazirend az intézmény belsd szabalyozé dokumentuma, mely az intézményben folyé munka,
tevékenység minden résztvevjére (pl. pedagogus, sziild, gyermek, gazdasagi munkatarsak,
adminisztrator, stb.) vonatkozik. Szabalyrendszer, mely célja, hogy biztositsa az intézmény

torvényes milkodését, a foglalkozasok zavartalan megvaldsitasat.
10.5. Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az
intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a feleldsok és a hataridok megjel6lésével. Az intézmény éves munkatervét a

nevel6testiilet kozremiikddésével az igazgatd késziti el.
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10.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak €s hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az iskola

alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya

az alabbi helyeken tekinthet6é meg:

e az iskola honlapjan,
e aziskola fenntart6janal,
e aziskola igazgatdjanal,

e aziskola titkarsagan.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd tavollétében vagy helyette a sziildk, tanulok,
érdekloddk részére az igazgatohelyettesek, Jdzmin Utcai Tagintézményiinkben a

munkak6zosség-vezetd adnak tajékoztatast a fenti dokumentumokrol.

A dokumentumokat €ritd moédositasokrdl az intézmény honlapjan keresztiil tajékoztatjuk a
sziiloket és tanulokat. A hazirend legfébb valtozasairol a tanuldkat iskolagytilésen, a sziildket

sziildi értekezletek keretében tajékoztatjuk.

10.7. A kovetkez6 tanévben sziikséges felszerelésekrdl

A tanévet megeldzben a kdvetkezo tanévre vonatkozé tankdnyvekrél, taneszk6zokrol, ruhazati
¢s mas felszerelésekrdl az osztalyfonokok és szaktanarok adnak tajékoztatast. Az also tagozatos
osztalyok kovetkezd tanévben sziikséges taneszkozeinek listdjat a bizonyitvannyal egyiitt

juttajuk el a sziiloknek. A fels6 tagozaton hasznalt tanszerek listajat honlapunkon tessziik k6zz€.

A sziil6i kiadasok csokkentése céljabdl a konyvtarban talalhato tartds tankonyveket a tanulok
részére kiadjuk. Amennyiben lehetdség van ra, az Onkormanyzat, civil szervezetek és a

fenntart6 altal biztositott timogatasokat a tanulok megsegitésére forditjuk.
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11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. §
c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint

keriilnek megallapitasra.

11.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés— a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
kozpontilag torténik. Az iktatast a titkarsag szervezeti egys€g, illetve - az iskolatitkar—
munkakori leirdsban meghatarozott feladatként— végzi. A kozponti iratkezelés sorin az
intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben torténik az iktatas.

(Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

11.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskorok

Az intézmény igazgatdja gyakorolja az iratkezelésre és az azzal §sszefliggd jogkordket é€s
tevékenységeket. A feladatkoroket szilkkség esetén atruhazhatja a tagintézmény-igazgatora

és/vagy az igazgathelyettesekre.

e Az iratkezelési szabalyzat mell€kletét képezo irattari terv évenkénti feliilvizsgalata

o Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa

e (Osszhang biztositasa folyamatosan a belsé szabalyzatok, az alkalmazott informatikai
eszk0zok és eljarasok, illetve az irattari tervek és iratkezelési eljarasok kozott

e Az iratok szakszerii és biztonsdgos megbrzésére alkalmas irattdr kialakitasa és
miikodtetése

e Az iratkezeléshez szitkséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa,
feliigyelete

o Az iratkezelés — jogszabdlyban, illetve az intézmény iratkezelési szabalyzatdban
meghatarozott kovetelmények szerinti - megszervezése

o [Iratkezelés feliigyelete - az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres
ellenérzése, - intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérol, - gondoskodas, az iratkezelést végzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérdl, - iratkezelési segédeszkdzdk biztositasa (pl.: iktatokonyv, eldadoiv,
el6adéi munkanaplo) 335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 7. § Az igazgatd, mint az
iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd

——
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e [ratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok

e Nyilvantartdst vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl, érvényes
alairasbélyegzokrél és a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairdsokrdl

e Bizottsag kijel6lése az iratselejtezésre

e [ratmegsemmisités

¢ Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltarnak adasa

e Az iratkezelés rendjének megvaltoztatisa

Az intézménvhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett killdeményeket— a mindsitett iratok kivételével- a kovetkezd

személyek jogosultak felbontani:

o igazgatd 4ltal iratfelbontisra felhatalmazott személy (igazgatohelyettesek,
tagintézmény-igazgato),
e kozponti iktatast végzd személy (iskolatitkar),

e névre érkezd kiildemény esetében a cimzett

11.1. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelési feliigyeletét minden esetben az igazgatd, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgatd latja el. Az igazgaté tartds — 14 munkanapot meghaladd — tavolléte esetén az

iratkezelés feliigyeletét meghatarozott jogkoreit az igazgatohelyettesek gyakoroljak.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho 30. napjan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2020.€v szeptember ho 29. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi a fenntartd, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat,
az intézményi tanacs vagy a sziiléi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mobdositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.

Tata, 2024. szeptember 30.

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

igazgaté
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és milk6dési szabalyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2024. szeptember 23-
an tartott iilésén megtirgyalta. Aldirasommal tanUsitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Tata, 2024. szeptember 27.
.

Ao Kakadode..

didkénkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2024. szeptember 26-an tartott
ilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tanics véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Tata, 2024. szeptember 27. -/

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

imé%lényi tanacs képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet 2024. szeptember 24-én tartott tilésén
megtargyalta. Alairdsommal tandsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Tata, 2024. szeptember 27.

sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miik6dési szabélyzat a nevelbtestiilet bevonasaval 2024. szeptember 16-an
keriilt megalkotasra, melyrdl jegyzokdnyv é€s jelenléti iv késziilt.

Tata, 2024. szeptember 30.

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

igazgato

g

-
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A Vaszary Janos Altalanos Iskoldban nem mikédik Iskolaszék.

Tata, 2024. szeptember 30.
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabinyai Tankeriileti K6zpont képviseletében mint
az intézmény fenntartéja jovahagyom. Az esetlegesen felmertild finanszirozasi igények a
kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Kelt: AT ... L ot T EV rrreerre e reees hénap ...... nap
Vereckei Judit
tankeriileti igazgato
fenntarté képviselGje
Mellékletek

e Munkakéri leirds-minték [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],
o Iratkezelési szabélyzat vagy amennyiben nem kételez6, igy adatvédelmi szabdlyzat

(Nkt. 43. § (1) bek.)
e Konyvtari SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) 2)]

Fiiggelék

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma

e e — = - e e—
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MELLEKLETEK

1. Munkakori leiras-mintak
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Iktatészam:
Munkakori leiras
L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | tanité / osztalyfonok
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovibbiakban: iskola) | Vaszary Jinos Altaldnos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve €s cime: Tata, Orszaggyiilés tér 4.
1L A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023, évi LIL térvény

3. apedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szo16 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolé 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és mlikodési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

JIIR A pedagégus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben el6irt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényili tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatét, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanuldkat,

6. a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetoségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziill6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatd
munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa

a tanulok tevékenységét,

10. az iskoldban a kerettantervben s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szbvegesen, sokoldaldan, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. a pedagdgiai programban, a kdznevelési intézmény hazirendjében és a szervezeti és miikodési
szabdlyzataban eléirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse, az abban foglaltakkal

Osszhangban lassa el munkajat,

13. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

14. hataridére megszerezze a kételezé mindsitést,
15. megodrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

16. hivatasahoz mélt6, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kédex) szerinti
magatartast tanisitson,

17. a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

18. vegyen részt az iskolai rendezvényeken, az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett
eseményeken,

19. szakszerlien lassa el az iigyeletet (reggeli, orakozi és délutani).

ey e
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A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételes

a) a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, az elsé o6raja elott
legalabb 15 perccel kordbban, akadéalyoztatasa esetén a lehetd leghamarabb értesitse felettesét,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

¢) munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartéast tanusitani,

¢) munkatarsaival egyiittm{ikddni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkiltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaid6ben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotdtt munkaiddn
feliili — szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is elbirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitisra igénybe vehetoé rendes munkaidé alatt a pedagdégus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

1V. Jelen munkakdri leirasban régzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilondsen:

1. Nevelo-oktaté munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt pedagdgiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony médszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdatossigaihoz igazodoan
sajétittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon tervezhet6 idokeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az egy honapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzdsség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanérait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanullkat fervszerien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témaziré dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanuldkkal és bejegyzi az osztdlynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége

ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irdsbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szbbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a PP szerint
meghatarozott idére kijavitja és a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az orarol hidnyzé vagy késé tanulokat.
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10. Neveld-oktatd munkdja soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanulok tanulmanyi
eldrehaladasara. Az intézmény finanszirozott érakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempoju  tanulok felzarkoztarasdt, illetve a kimagaslo teljesitményii  tanulék tehetségének
kibontakoztatasat szolgalo foglalkozdsok megszervezésére.

11. 4 tanulo jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a tanulo kitelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyanija esetén fegyelmi eljardst kezdeményezhet a tanulé ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére irdnyado, 1. pontban felsorolt
jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatd6 munkajat a Nemzeti Pedagoégus Kar FEtikai kodexében megfogalmazott
hivataserkoélcsi normaknak megfelelGen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tanorak, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil
megvalosulé intézményi programok id6tartama alatt is.

15. Mint neveldtestilleti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a k6z6s hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakdzdsségi tag, részt vesz a munkak6zsségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkakOzOsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsot ad a munkakOzésség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és az esetlegesen a pedagigiai
programban tervezett iskola belsé vizsgak, lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen
a pedagdgiai programban tervezett iskola belsé vizsgdkhoz, kapcsolodéan meghatarozott feladatai
korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége elott csak az igazgato/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kotott munkaidé adott napra esé
részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidd beosztds modositdsdnak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belill — az igazgatd/igazgatohelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidd alatt
az iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki, vagy
didkonkormanyzat mitkodését segité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott gyakornok
vagy pedagogusjelolt mentordldsat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zosség véleményének kikérése mellett meghozott doniése esetén
szakmai munkakozdsség-vezetdi feladatokat (megbizast) ldt el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikddési szabalyzat, pedagdgiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program).
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24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitisa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
- ellatja a gyermekek, tanuldk tanitdsi ordn vagy egyéb foglalkozdson kiviili (sziinetek, reggeli és
délutani iigyeletek) feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtdsdban.

26. Részt vesz a pedagodgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi-, sport- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti versenyek elGkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvaldsitasaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi
programokon, ¢&s beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhaszndldsi munkaidG tekintetében is eldirhatja a meghatdrozott
helyen torténé munkavégzést.

28. A sziilGket tdjékoztatja gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérol. Egyiittmikodésre
torekszik a szillokkel, tdjékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémakrol, igazolatlan hianyzasokrdl, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabbd tételének és a magatartidsi elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel€, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagégiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Rendszeresen egyiittmiikodik a fejlesztopedagogussal, gydgypedagogussal, logopédussal.

31. Tajekoztatja az osztalyfonokot és sziikség esetén az osztalyban tanité szaktanarokat a tandrakon
felmeriilé olyan problémakrol, amelyben segitséget igényel.

32. Koézremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgélat kezdeményezése
¢és az igazgato/igazgatohelyettes kijelSlése alapjan - a kitott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzulticién vesz részt.

33. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon elldtja az iskola
vezetése dltal meghatdarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
irAnyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertir fejlesztése,
karbantartasa, taneszkoz-, készitése, karbantartds megszervezése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

34. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds miniszter
altal el6irt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségét hatdridire
teljesiti. A munkaltatd6 megsziintetheti a pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben elbirt tovabbképzési kotelezettségét Onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).

Sajatos feladatok tanitéi/napkozis munkakorben:

1. Biztositja a tanulék masnapra vald felkésziilését, megteremti az 6nallé tanulas feltételeit, megtanitja
annak moddszereit, és sziikség szerint segitséget nyajt.

2. A szabadidét fejleszt6 hatasua tevékenységekkel tolti ki.
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72




SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT

3. Gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeir6l, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol.
4. Feliigyeli a tanuldk iskolabol vald tavozésat a napkozis foglalkozas végén.

5. Figyel arra, hogy a foglalkozas végén a tanterem takaritisra alkalmas legyen.

Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztracios feladatok:

- A tanuldk pontos adatait beirja a KRETA rendszerbe, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén a KRETA
feliiletén vagy elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A tanuldi hidnyzasok igazolasat rogziti az elektronikus naploban. A Hazirend el6irdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, jelzi a vezetdknek az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulményi
elébmenetelét. Az igazolatlan hianyzasokat a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51.§-a alapjan jelzi
a rendeletben elbirt hatésagoknak.

- Ellen6rzi az elektronikus napld kit6ltését, sziikség esetén felhivja a figyelmet a hianyossagokra és
azok pétlasara.

- Ertesiti a sziilSket a tanuléval kapcsolatos problémakrol.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az elektronikus napléban a didkok adatainak
valtozasat.

- Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii, valamint az
egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat, segitséget nyjt szamukra.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozOsségi életiik iranyitasara, Ontevékenységik, Onkormanyzd képességik
fejlesztésére, egylittmiikidve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hézirendet, az évfolyamnak és a
szitkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira. A tanév elején osztalya
szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi t4jékoztatot, az oktatdsrol sz6l6 feljegyzést
aléiratja a tanulokkal.

- Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében, és osztalyaval részt vesz
rajtuk.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztilyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztilya
szabadidos foglalkozasait.

- Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

- Folyamatos figyelmet fordit osztilyanak dekoraciojara, a falitijsag karbantartasara.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfénoki dicséret).

- Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandréan kiviili szabadidds foglakozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
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- Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyaban, egyéb kézdsségekben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

- Kapesolatot tart az intézményben és az intézményen kiviil mik6do civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremlikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

- Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban, valamint osztalyaval részt vesz a programokon.

- Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- A gyermekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal
ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld,
k6zosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

- A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyijtasarol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

- Koordinélja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az alsos munkak6zdsség munkéjéban.

- A Munkatervben meghatarozott idok6zénként sziildi értekezletet, illetve fogado orat art.

- A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tjékoztatja az igazgatot, vagy az igazgatohelyettest.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

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

- Az osztalyozo konferencia el6tt ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Az osztdlyfondk felelGssége:

- Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcesolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

- Nevelé munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

- Felelbs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellenorzési folyamatokat (pl. 6ralatogatas).

- A hatask6érét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak, vagy az

igazgatohelyettesnek.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30.
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igazgato

egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételez6 érvénylinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart
4. Irattar
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Iktatoszam:
Munkakéri leiras
L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | tanar / osztalyfénok / DOK
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Vaszary Janos Altalinos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Tata, Orszaggyiilés tér 4.
II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirisok ¢és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

s a pedagogusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LI torvény

3. a pedagogusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szo16 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasérdl szol6 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagogiai programja €s helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

II1. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a kerettantervben el6irt
torzsanyag 4tadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényli tanulo esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiik6djon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kvesse a tehetséges tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a szill6t (trvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érintd lehet6ségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasival és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziill6k, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munk4jat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa

a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szévegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,

erer

13. a pedagodgiai programban, a kéznevelési intézmény hazirendjében és a szervezeti és miik6dési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse, az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el munkajat,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hatarid6re megszerezze a kételez6 mindsitést,
16. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz mélt6, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kddex (a tovabbiakban: Etikai K6dex) szerinti
magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

19. vegyen részt az iskolai rendezvényeken, az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett
eseményeken,
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20. szakszeriien lassa el az iigyeletet (reggeli, 6rakozi és délutdni).
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé koteles

a) a munkaltato altal elbirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni, az elsé ordja elétt
legalabb 15 perccel korabban, akadélyoztatasa esetén a leheté leghamarabb értesitse felettesét,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

¢) munkdjat személyesen, az &ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjéra
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikdni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil Iehet teljesitenie. Ennek sorén indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotott munkaidon
felili — szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is elGirhatja az intézményben tdrténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitisra igénybe veheté rendes munkaidd alatt a pedagoégus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

Iv. Jelen munkakori leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kitelezettségei kiilondsen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagégiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjéban foglalt helyi tanterv alapjan — az €16z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok sajatossagaihoz igazodoan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idokeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészitG ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kévetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az egy honapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanérait €s egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazaré dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanuldkkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6z6sség tulterhelését (az irasbeli szdmonkérések napi mennyisége

ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, €s
szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanul6knak adott érdemjegyeket szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a PP szerint
meghatarozott idére kijavitja és a kijavitast kovetd Oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésdbb kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késé tanulokat.
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10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltéré tanulok tanulményi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott drakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempojii  tanulck felzdarkoztatdsdt, illetve a kimagaslé teljesitményii tanulok tehetségének
kibontakoztatdsat szolgdlo foglalkozdsok megszervezésére.

11. A tanuld jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a t6bbi tanulo jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a tanuld kdtelességének
vétkes és siilyos megszegésének gyanija esetén fegyelmi eljaradst kezdeményezhet a tanulo ellen.

12. Ismeri és neveld-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
Jjogszabadlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevelé-oktaté munkijat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivatdserkolcsi normdknak megfelelGen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutaté a tanuldk szamara nemcsak a tanoérék, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvalosulé intézményi programok id6tartama alatt is.

15. Szaktanarként részt vesz a szaktargyahoz sziikséges eszkOzOk beszerzésében, a szertarak,
szaktantermek felszerelésében, dekoralasaban, rendben tartasaban.

16. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a k6zds hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanuldk osztalyzataira.

17. Mint munkakozisségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkak6zOsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzOsség tagjainak a
munkéjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

18. Részt vesz a tanév rendjében meghatdrozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezelt iskola belsé vizsgdk lebonyolitdsaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a
pedagdgiai programban tervezett iskola belsé vizsgakhoz kapcsolodéan meghatarozott feladatai
korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes lebonyolitasdért.

19. A kot6tt munkaid6 adott napra es6 részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotort munkaidé adott napra esé
részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidd beosztdas modositdasanak.

20. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belill — az igazgatd/igazgatdhelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidé alatt
az iskoldban koteles tartozkodni.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztdlyfénoki vagy
diakonkormdnyzat miikodését segitd feladatokat ldt el.

22. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén elldtja a mellé beosztott gyakornok
vagy pedagogusjeldlt mentoraldsat.

23. Az igazgatonak a szakmai munkakodzosség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakozosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.
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24. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozdsdaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program).

25. Az igazgatd/igazgatdhelyettes utasitasa szerint - e/dre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
- elldatja a gyermekek, tanulék tanitdsi ordn vagy egyéb foglalkozdson kivili (sziinetek, reggeli és
délutani iigyeletek) feliigyeletét.

26. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitiasa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasdban.

27. Részt vesz a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmadnyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozétti bajnoksdgok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

28. Az intézmény pedagoégiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt esetben
igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldasy munkaidd tekintetében is elGirhatja a meghatdrozott
helyen torténé munkavégzést.

29. A sziilGket tdjékoztatja gyermekilk tanulmanyi elémenetelérol, fejlodésérdl. Egyiittmiikodésre
torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulméanyi vagy
magatartdsi problémékrdl, irdAnymutatist, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

30. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszicholégiai megsegitést tart
sziikségesnek.

31. Rendszeresen egyiittmiikodik a fejlesztopedagdgussal, gyogypedagdgussal, logopédussal.

32. Tajékoztatja az osztalyfonokot és sziikség esetén az osztalyban tanitd szaktanarokat a tandrdkon
felmeriil6 olyan problémakrol, amelyben segitséget igényel.

33. KozremiikSdik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
és az igazgatd/igazgatohelyettes kijel6lése alapjan - a kotott munkaidonek a neveléssel-oktatdssal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

34. Az intézmény éves munkatervében meghatérozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése daltal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, Atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszk6zok készitése és a karbantartasuk megszervezése, bels6 vizsgak elokészitése stb.)

35. Az intézmény éves pedagdgus beiskoldzasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds miniszter
altal elbirt képzés(ekjen, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettséget hataridore
teljesiti. A munkéltatd megsziintetheti a pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).

Osztalyfonoki feladatok;

Adminisztrdcios feladatok:
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- A tanuldk pontos adatait beirja a KRETA rendszerbe, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulék késését, sziikség esetén a KRETA feliiletén
vagy elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A tanuloi hianyzasok igazolasat rogziti az elektronikus naploban. A Hazirend eldirdsai szerinti
éresitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, jelzi a vezetdknek az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulményi
elomenetelét. Az igazolatlan hidnyzasokat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51.§-a alapjan jelzi a
rendeletben eloirt hatdsagoknak.

- Ellendrzi az elektronikus naplo kitoltését, sziikség esetén felhivja a figyelmet a hidnyossagokra €s azok
potlaséra.

- Ertesiti a sziil8ket a tanuléval kapcsolatos problémakrl.

- Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizélja az elektronikus napléban a didkok adatainak valtozasat.
- Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli €s a halmozottan hatrdnyos helyzetli, valamint az
egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat, segitséget nydjt szamukra.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulési lapjaikat
szabélyszeriien és pontosan tovabbitja.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfénoki oOrat tart. Az

osztalyfénoki ora tartalma, vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves

tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eladdkkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, koOzOsségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzé képességiik
fejlesztésére, egyiittmiik6dve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes elGirasaira. A tanév elején osztalya
szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést
alairatja a tanuldkkal.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrodl, azok megoldasdra mozgosit,
valamint kézremlkodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében osztilyaval részt vesz a
programokon.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait.

- Kirandulasokat, kdzos kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szamara. Ezek tervérol,
programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyféndki dicséret).

- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos foglakozasokat is

értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
- Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskolaban. Ennek

érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyaban, egyéb kozosségekben
elfoglalt helyerol, életvitelérdl, kornyezetérol.
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- Kapcsolatot tart az intézményben és az intézményen kiviil miikodé civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkdzként haszndlja
(pl. iskolai alapitvany).

- Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelosséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, irdnyitasaban €s részt vesz osztalyaval a programokon.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

- A gyermekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban tanitd pedagdégusokkal
ismerteti, ezeket kdz6sen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgy testneveld,
kézOsségi szolgalat koordindtoraval stb.).

- Ahatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldok segitése érdekében egyiittmiikddik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis és
tanulmanyi segitség nyiijtasarol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

- Koordindlja és segiti az osztalyban tanito pedagdgusok munkajat, latogatja 6rdikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.

- A Munkatervben meghatirozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogad6 orat art.

- Sziil6i értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhGz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiiksdik a sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hizirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozdan.

- Az osztalyozo6 konferencia elétt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara.

Az osztalyfonok felelossége:

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet.

- FelelGs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozoé szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési folyamatokat (pl. oralatogatas).

- A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy helyettesének.

A DOK segité feladata:

Az intézmény alsé tagozatos didkdnkorményzatinak miikddtetése, a demokratikus iskolai
kozélet feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositisa, a nevelGtestiilet és a
tanulok6zosség igényeinek Osszehangolésa.

- Megszervezi a didkonkormanyzat tiléseit.

- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és
a nevelGtestiilet kzo6tti kapcesolattartast, gondoskodik az informéacidk kolesonds
kozvetitésérol.
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- Segiti a didkonkormanyzat képviseloinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozremiikodik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

- Megszervezi a diakonkormanyzat rendezvényeit.

- Osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a diakénkorméanyzat
éves programjat.

- Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelétestiilet szamara, valamint -
igény szerint- az igazgatd részére a didkonkormanyzat tevékenységérol.

A munkakéri leirds kiadasanak napja: 2024, szeptember 30.

Kelt: Tata, 2024, szeptember 30.

igazgatd

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglaikoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Irattar
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Iktatoszam:
Munkakdri leiras
L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakére (PGétv. vhr. 2. melléklet szerinti | tandr / tanul6szobai feladatokkal
megnevezessel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Vaszary Jéanos Altalinos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve €s cime: Tata, Orszaggyiilés tér 4.
IL. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabilyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény

3. apedagdgusok j €letpalyajardl szo16 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szol6 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

III. A pedagdgus jogszabalyokban riogzitett feladatai és kitelezettségei:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag 4atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel® és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanuldkat,

4, elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a sziildt (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetoségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartidsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitisaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulék és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi meéltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse, oktato
munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa

a tanulok tevékenységet,

10. az iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkéjat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életiitra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,
13. a pedagégiai programban, a kbznevelési intézmény hazirendjében €s a szervezeti és miikddési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse, az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el munkajat,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,

17. hivatasahoz méltd, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel,

19. vegyen részt az iskolai rendezvényeken, az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett
eseményeken,
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20. szakszeriien lassa el az iigyeletet (reggeli, 6rakozi és délutédni).
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltat6 4ltal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, az elso o6raja elott
legalabb 15 perccel kordbban, akadalyoztatasa esetén a lehetd leghamarabb értesitse felettesét,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkéra képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

c) munkéjat személyesen, az Aaltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakérének ellataséhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatérsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmikodésre torekedni.

A munkaltaté hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaidSben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotétt munkaidén
feliili ~ szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaidd alatt a pedagégus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

1v. Jelen munkakari leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei killondsen:

1. Nevel6-oktaté munkajat tervszerdien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagogiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony mddszerek, taneszkdz0k megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok sajatossagaihoz igazodoan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhet6 idokeret felhasznélasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészitG ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az egy honapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanuldkat tervszeriien és lehetleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok iddpontjat eldre kozli a tanuldkkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zOsség talterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége

ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szdmonkérés egyensilyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a PP szerint
meghatarozott iddre kijavitja és a kijavitast kovetd Oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a napldba.

9. Tanitési orajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kovetben bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az 6rarol hidnyzo vagy késd tanulokat.
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10. Nevel6-oktaté munkaja soran figyelmet fordit az atlagostd]l eltéré tanulok tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempoji  tanulok felzarkoztatasar, illetve a kimagaslo teljesitményil  tanuldk tehetségének
kibontakoztatasat szolgdlo foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartisa mellett, illetve a tobbi tanulé jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a tanulo kotelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyantija esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanulé ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyadd, 1. pontban felsorolt
Jjogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevelé-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kdodexében megfogalmazott
hivatdserkolcsi normdknak megfelelGen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutaté a tanulok szamara nemcsak a tanorak, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatsi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsuld intézményi programok idStartama alatt is.

15. Szaktanarként részt vesz a szaktargyadhoz sziikséges eszk6zok beszerzésében, a szertarak,
szaktantermek felszerelésében, dekoralasaban, rendben tartasaban.

16. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozd értekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

17. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkakdzOsség segitségét munkajidhoz, vagy tandcsod ad a munkakézosség tagjainak a
munkéjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakdzosséggel.

18. Részt vesz a tanév rendjében meghatirozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsS vizsgak, lebonyolitdsiban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen
a pedagdgiai programban tervezett iskola belsd vizsgdkhoz kapcsolédéan meghatarozott feladatai
korében felel a mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes lebonyolitasaért.

19. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgato/igazgatohelyettes ettdl eltérod
utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kotont munkaidé adott napra esé
részében elrendelt feladatok végrehajidsa nem mindsiil a munkaidd beosztds modositdsdanak.

20. Sziikség esetén — a jogszabilyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd/igazgatShelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehets rendes munkaidé alatt
az iskolaban koteles tartozkodni.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki vagy
didkonkormadnyzat mitkddését segité feladatokat ldt el.

22. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dintése esetén ellatia a mellé beosztott gyakornok
vagy pedagogusjeldlt mentordlasat.

23. Az igazgatonak a szakmai munkak6z6sség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakozdsség-vezetdi feladatokat (megbizast) ldt el.
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24. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dintése alapjin részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozdsaban (szervezeti és miikddési szabalyzat, pedagodgiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program).

25. Az igazgat6/igazgatohelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
- ellatja a gyermekek, tanuldk tanitdsi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili (sziinetek, reggeli és
délutani iigyeletek) feliigyeletér.

26. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtdsaban.

27. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmadnyi-, sport, (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kizétti versenyek (bajnoksagok)
elokészitésében és lebonyolitasdban.

28. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvalositisaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi
programokon, ¢és beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitisa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhaszndldsu munkaidG tekintetében is eléirhatja a meghatdrozott
helyen torviéné munkavégzést.

29. A sziilGket tdjékoztatja gyermekilk tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérol. Egyittmitkidésre
torekszik a sziil6kkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartdsi problémakrdl, irAnymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulményi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkdzeirdl.

30. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulé esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagdgiai szakértéi vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai megsegitést tart
sziikségesnek.

31. Rendszeresen egyiittmiikddik a fejleszt&pedagdgussal, gyogypedagogussal, logopédussal.

32. Tajékoztatja az osztalyfonokot és szitkség esetén az osztalyban tanitd szaktanarokat a tanordkon
felmeriilé olyan problémakrol, amelyben segitséget igényel.

33. Kozremiikédik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
és az igazgato/igazgatohelyettes kijel6lése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

34, Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése dltal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelotestiileti értekezlet, kdrmyezeti nevelésre
iranyulé program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszkdz6k készitése, karbantartdsuk megszervezése, bels6 vizsgak elokészitése stb.).

35. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felel6s miniszter
altal elbirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségét hatdridire
teljesiti. A munkaltaté megsziintetheti a pedagdgus kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
térvényben elbirt tovabbképzési kotelezettségét Onhibajabdl nem teljesiti (a sziikséges mennyiségi
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéschez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).
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Sajatos feladatok tanuloszobai vezeté munkakérben:

1. Biztositja a tanulok masnapra valé felkésziilését, megteremti az 6nallo tanulas feltételeit, megtanitja
annak moédszereit és sziikség szerint segitséget nyujt.

2. Sziikség esetén korrepetaldsra iranyitja a tanuldkat.

3. A szabadid6t fejlesztd hatasti tevékenységekkel tolti ki.

4. Gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol.

5. Nyilvantartja a tanuldszobai hianyzasokat, valamint a tanuldk déluténi elfoglaltsagait.

6. Feliigyeli a tanuldk iskolabdl valo tavozasat a tanuldszobai foglalkozas végén.

7. Figyel arra, hogy a foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas allapotban legyen.

A munkakéri leiras kiaddsanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30.

igazgat6

egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
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3. Fenntarto
4. Trattar
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Iktatoszam:

Munkakori leiras

V. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | tanar / konyvtaros
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Vaszary Jinos Altalinos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve €s cime: Tata, Orszaggyiilés tér 4.

VI A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi elbirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok 10j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

VII. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagégus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag Aatadasa, elsajatitasinak ellenGrzése, sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefliiggésben kételessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiik6désre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanuldkat,

6. a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérol,
magatartisardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirl, a gyermek
tanulméanyait érint6 lehetoségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartisaval és betartatisaval, a
veszélyhelyzetek feltirasaval és elharitasaval, a szilld6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kodzvetitse, oktatd
munkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa

a tanulok tevékenységeét,

10. az iskolaban a kerettantervben €s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaluian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,
13. a pedagdgiai programban, a kdznevelési intézmény hazirendjében és a szervezeti és miikodési
szabalyzataban el6irt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse, az abban foglaltakkal

Osszhangban lassa el munk4jat,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az intézményi
linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kitelez6 mindsitést,
16. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz méltd, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kédex) szerinti
magatartast tanisitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel,

19. vegyen részt az iskolai rendezvényeken, az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett
eseményeken,
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20. szakszertien lassa el az ligyeletet (reggeli, rakozi és délutani).
A kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltato altal elbirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, az elsé ordja elott
legalabb 15 perccel kordbban, akadalyoztatasa esetén a lehetd leghamarabb értesitse felettesét,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni,

¢) munkijat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozo6 szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellataséahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikddni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiitkddésre térekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotétt munkaidon
felili — szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is el6irhatja az intézményben tOrténd
munkavégzést.

Az esetleges tObblettanitiasra igénybe vehetdé rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltaté
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

VIII. Jelen munkakori leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilénosen:

1. Nevelb-oktaté munkajat fervszeriien végzi az iskola pedagigiai programjaban foglalt pedagogiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdz6k megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok sajatossagaihoz igazoddan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idokeret felhasznélasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kévetd 15 napon belill bemutatja, a tanév sordn az egy hénapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszerilen és pontosan tartja meg.

5. A tanulOkat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli,

6. A témazaré dolgozatok idGpontjat eldre kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6z6sség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége

ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyenstilyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a PP szerint
meghatarozott idére kijavitja és a kijavitast kdveté oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket
Jfolyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naploba,
nyilvdntartja az 6rar6l hidnyzo vagy késd tanuldkat.
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10. Nevel6-oktaté munkdja soran figyelmet fordit az atlagostél eltérd tanuldk tanulmanyi
elorehaladdsara. Az intézmény finanszirozott érakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempdju  tanuldk felzdrkoztatdsat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk tehetségének
kibontakoztatasat szolgadlo foglalkozdsok megszervezésére.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tGbbi tanuld jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetoségével, a tanulo kotelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyanilja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanuld ellen.

12. Ismeri és neveld-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
Jjogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevelé-oktat6 munkajat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfelelden végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tanérdk, hanem a tanitési sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvalosuld intézményi programok idétartama alatt is.

15. Szaktanarként részt vesz a szaktargydhoz szitkséges eszk$zdk beszerzésében, a szertdrak,
szaktantermek felszerelésében, dekoralasaban, rendben tartasaban.

16. Mint nevelbtestiileti tag kételes részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kdz0s hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

17. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkak6zOsség segitségét munkdjahoz, vagy tanicsod ad a munkak$zGsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkak6zosséggel.

18. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsd vizsgadk, lebonyolitisaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen
a pedagégiai programban tervezett iskola belsG vizsgdkhoz kapcsolodéan meghatarozott feladatai
korében felel a mérések/vizsgik szabdlyos és probléemamentes lebonyolitdsaért.

19. A kotott munkaidd adott napra es6 részének vége elott csak az igazgato/igazgatohelyettes ettd] eltérd
utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola terilletét. A kotétt munkaido adott napra esé
részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidé beosztds modositdsanak.

20. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatirozott mértéken beliil — az igazgatd/igazgatohelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheti rendes munkaidé alatt
az iskolaban kiteles tartozkodni.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki vagy
digkinkormanyzat mitkidését segitd feladatokat lat el.

22. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott gyakornok
vagy pedagogusjeldlt mentoralasat.

23. Az igazgatonak a szakmai munkakzdsség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakézosség-vezetdi feladatokat (megbizdast) lat el.
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24. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, datdolgozdsdban (szervezeti és miikodési szabélyzat, pedagogiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program).

25. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beoszids szerint vagy alkalomszeriien
- ellatja a gyermekek, tanuldk tanitdsi oran vagy egyéb foglalkozdason kiviili (sziinetek, reggeli és
délutani iigyeletek) feliigyeletét.

26. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasdban.

27. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi-, sport, (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti versenyek (bajnoksdgok)
elokészitésében és lebonyolitdsdaban.

28. Az intézmény pedagdgiai programjiban, illetve munkatervében szerepld innepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvaldsitdsaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt esetben
igazgatd/igazgatdhelyettes a szabad felhaszndldsu munkaidG tekintetében is elGirhatja a meghatarozott
helyen torténd munkavégzést.

29. A sziildket tdjékoztatia gyermekiik tanulményi elémenetelérol, fejloddésérol. Egyiittmitkédésre
torekszik a sziillokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémakrol, irdnymutatast, igény esetén tdjékoztatdst ad a tanulményi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairol, eszk6zeirdl.

30. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulo esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagogiai szakért6i vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai megsegitést tart
sziikségesnek.

31. Rendszeresen egyiittmiikodik a fejlesztopedagogussal, gyégypedagogussal, logopédussal.

32. T4jékoztatja az osztalyfonokot €s szitkség esetén az osztalyban tanité szaktandrokat a tanérdkon
felmeriil6 olyan problémakrol, amelyben segitséget igényel.

33. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgélat kezdeményezése
és az igazgatd/igazgatohelyettes kijellése alapjan - a kot6tt munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

34. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése dltal meghatdirozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyuldé program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartdsa, taneszkozok készitése, karbantartasuk megszervezése, belsd vizsgak eldkészitése stb.).

35. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds miniszter
altal eloirt képzés(ekjen, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségét hataridore
teljesiti. A munkaltaté megsziintetheti a pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
térvényben eldirt tovabbképzési kitelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségil
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).

Konyvtarosi feladatok:
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figyelembe veszi a munkakdzosség-vezetdk, illetve szaktanarok javaslatait;
a helyi adottsagokat figyelembe véve megtervezi és megszervezi a nyitva tartast, a kdlcsénzési
idét;

~  figyelemmel kiséri a konyvtar bévitésére kiirt palyazatokat;
a beszerzett dokumentumokat bevételezi, az intézmény pecsétjével ellatja, lehetvé teszi a
tartalmi kereshetdséget (katalogizalas, targyszavazas, elektronikus nyilvantartas stb.);

- rendszeres tdjékoztatdst ad a kdnyvtar Uj szerzeményeird|;
feladata a kolcsonzés, tdjékoztatas, konyvbemutatd, konyvtarismertetd; a raktari rendezés;

feladata a katalégusok (adott esetben elektronikus uton), bibliografidk szerkesztése,
irodalomkutatds, az allomany gondozdsa, az dllomany gyarapitdsa, a beszerzett mf(ivek
allomanyba vétele, az dllomany selejtezése védelme, az allomany feltarasa, katalogusok épitése;

- feladata a kbnyvtar bemutatasa, megismertetése, a kdnyv-, és kényvtarhasznalat biztositasa a
nevel6knek és tanuldknak, kdnyvtarhasznalati 6rak megtartdsa, egyéni foglalkozas a tanulékkal,
konyvtari foglalkozasok;
kilonbdz8 konyvtari szolgéltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése)

- sziikség esetén folyoirat rendelése;

- jogosult a kilép6 munkatarsak, az érintett tanuldék kényvtartozdsanak értékét a vezetfséggel
kozolni, annak megtérilése érdekében;

— javaslatot tehet az iskolai kényvtar tartalmi és formai fejlesztésére.

A munkakéri leiras kiaddsanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30.

igazgato

egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlgja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénylinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
5. Iskola
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6. Foglalkoztatott
7. Fenntarto
8. [Irattar
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Iktatoészam:
Munkakori leiras

L. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:

Munkakoére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | fejlesztépedagogus
megnevezéssel):

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Vaszary Janos Altalanos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime: Tata, Orszaggyiilés tér 4,

I1. A munkakérre vonatkozo6 fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL térvény

3. a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szo616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazéasardl sz616 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagdgiai programja €s helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

111. A fejlesztopedagogus rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A fejlesztbpedagégus a hatdlyos jogszabalyokban elbirtaknak, valamint az intézményi
alapdokumentumokban megfogalmazott feladatoknak és tevékenységeknek eleget tesz. Kiemelt
figyelmet fordit a BTM tanuldék fejlesztésére, a szocializaciéra, valamint a harmonikus
személyiségfejlesztésre, illetve az 6nallosag lehetd legmagasabb szintii megalapozasara.

A foglalkozasokon az elméletben és gyakorlatban megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban tervszeriien, a t6bbi teriileten dolgozd munkatarsakkal kozdsen fejleszti a rabizott
gyermekeket.
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A fejlesztépedagogus az intézmény nevelOtestiiletének tagja, alakitdja és részese a munkahelyi
k6zOsségnek. Az intézmény vezetségével, neveldtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az egyéb
dolgozokkal 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok szamara
az optimalis segitségnyijtas mértékét, modjat a pedagdgiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak
megfeleléen, a minél nagyobb fokh onalldsag és személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.

Ezzel osszefiiggésben 1évé feladatai és kitelezettségei:

1.

W

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanuldk egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez
kapcsolédo dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai jellemzések,
értékelések, egészségiigyi, szakorvosi vélemények, diagnoézisok, stb.).

A pedagégusokkal egyezteti a fejlesztéshez sziikséges eljarasokat, mddszereket, eszkdzoket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérol.

Szakszerien hasznalja a gyermek, tanulé szamaéra sziikséges sériilésspecifikus eszkdzrendszert
(segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).

Munkéjat az igazgat6 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartsaval, a mindenkori
hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkaja sordn alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoréhez kapcsolddod jogszabalyi
rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hézirend, Munkaterv).
Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, valamint a
vezetbi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok ismerete és betartasa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanuldkkal is betartatja; ha barmilyen teriileten
hianyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezet6t.

Munkakéréhez kapcsolodo pedagdgiai, adminisztrativ feladatait az igazgato, igazgaté-helyettes,
(tovabbiakban vezetok), illetve a pedagogus utasitisa szerint tervezi és végzi a hataridok
betartasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint nevelGtestiileti tag, kételes részt venni a nevelétestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a k6zOs hatdrozatok meghozatalat. Ezen kiviil kételes részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban, aktivan
kozremiikddni az elokészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetoségeihez mérten gondoskodik a munkéjahoz sziikséges pedagogiai, gydgypedagdgiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat 6nképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi
képzések, szakmai mithelymunkak, j6 gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozo pedagdgiai folyamatokat, egyéni
és csoportos fejlesztési tervek, oratervek megvalositasaban proaktivan segiti.

Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagdgusanak, illetve az osztalyféndknek, vezetdknek.
Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanuldk testi-lelki
egészségének fejlesztését és megdvasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

Eldmozditja a gyermekek, tanulok erkélcesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekszik azok betartatdsara.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelésében.
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18. A gyermek, tanuld iskolai munkajardl, allapotardl, tevékenységeir6l, egyéb torténésekrol
tajékoztatasi kotelezettsége a sziilok, pedagogusok, osztalyfondk €s a vezetdség iranyaban van.

19. Meg6rzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot.

20. Hivatasahoz méltd magatartast, elfogad¢ attitiidot tanusit.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

"

a) a munkaltaté altal elbirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni, az elsé ordja elott
legalabb 15 perccel korabban, akadélyoztatasa esetén a lehetd leghamarabb értesitse felettesét,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére
allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajra
vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikddni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre térekedni.

A munkaltato hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a fejlesztopedagogus a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kitott munkaidén
felili — szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

IV. A fejlesztopedagogus jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
kiilondsen:

1. elozetesen tajékozodik és egyeztet az osztalyban tanitokkal, megismeri a tanuldk
szakvéleményeit;

2. meghatarozza a pedagoégiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, elkésziti a tanuldk
egyéni fejlesztési tervét, értékeli a teljesitményeket a gydgypedagdgiai diagnosztika
eszkozeivel,;

3. specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a BTM-es
gyermek személyiségét és képességeit;

4. tanacsot ad a pedagdgusoknak a tanuldk tanérai fejlesztéséhet, differencialt foglalkoztatasahoz;

megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlddésiiket, és gyogypedagogiai
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja;

6. iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot;

7. targyilagos ismereteket nyijt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek &s a tehetség
kibontakozasat;

8. agyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a foglalkozasokat;

9. a neveld, oktatd munka sordn folyamatosan egyeztet a pedagoégussal feladatok végzésének
modszereirdl, eredményeir6l, a gyermekek, tanulok Onallosaganak meértekérdl, az
eszkozhasznalat eredményességérol;

10. aktivan kézremtkdodik az egészséges életmddnak megfeleld szokdsrendszer kialakitasédban;
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11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

orakézi sziinetben {igyel a tanterme rendjére;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejleszto helyiségekbe, gyakorlati
helyekre, stb.;

szemléltetd eszkzoket, taneszk6z6ket, dekoracidt készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus és az eszk6zok higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez
kapcsolodo feladatokat elvégzi;

a foglalkozasokra el6késziti a helyiségeket, a sziikséges eszkozoket, taneszkozoket,
segédeszkzoket;

évente két alkalommal elvégzi az elsé évfolyamosok DIFER mérését, az eredményeket
kiértékeli;
vezetdi utasitas esetén helyettesitési feladatokat lat el;

sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek, tanuldk orvosi vizsgalatanal, kisebb baleset esetén
elsésegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti az osztalyfonokot és/vagy a vezetdt;

sziikség szerint ellatja az 6szi, téli, a tavaszi és a nyari sziinet napkdzis nevel6i feliigyeletet, és
gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasardl.

A munkakéri leiras kiadasianak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30.

igazgato

egyéb munkaltatoi jogk6r gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezd érvényiinek
tekintem:

Kapja:

W

foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar
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Iktatoszam:
Munkakori leiras

I. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyogypedagogus
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Vaszary Jdnos Altaldnos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve €s cime; Tata, Orszaggyiilés tér 4,

II. A munkakérre vonatkozoé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény

3. a pedagogusok 0j életpalyajardl szo16 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatdrdl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

8. az iskola héazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

IIL. A gyogypedagogus rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gydgypedagégus a hatilyos jogszabdlyokban elbirtaknak, valamint az intézményi
alapdokumentumokban megfogalmazott feladatoknak és tevékenységeknek eleget tesz. Kiemelt
figyelmet fordit a BTM, és SNI tanuldk fejlesztésére, a szocializacidra, valamint a harmonikus
személyiségfejlesztésre, illetve az 6nallosag lehetd legmagasabb szintii megalapozasara.

A foglalkozasokon az elméletben és gyakorlatban megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokdban tervszeriien, a tSbbi teriileten dolgozé munkatarsakkal kozosen fejleszti a rabizott
gyermekeket.
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A gybégypedagdgus az intézmény nevelOtestiiletének tagja, alakitja és részese a munkahelyi
kozosségnek. Az intézmény vezetOségével, neveldtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az egyéb
dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitisara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok szamara
az optimalis segitségnyljtds mértékét, modjat a pedagodgiai, egészségligyi fejlesztési céloknak
megfeleléen, a minél nagyobb foka 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.

Ezzel Gsszefiiggésben lévo feladatai és kotelezettségei:

21
22

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

A gondjéra bizott gyermekek, tanuldk testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez
kapcsolodd dokumentumokat (szakértoi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagdgiai jellemzések,
értckelések, egészségiigyi, szakorvosi vélemények, diagn6zisok, stb.).

A pedagégusokkal egyezteti a fejlesztéshez sziikséges eljarasokat, modszereket, eszkGzoket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérol.

Szakszerien hasznalja a gyermek, tanulé szdmdra sziikséges sériilésspecifikus eszkbzrendszert
(segédeszkdz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).

Munk3jat az igazgato6 altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkori
hatalyos jogszabdalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkéja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoréhez kapcsolddo jogszabalyi
rendelkezéseket és az int¢ézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv).
Munk3jat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a mikddési rend, valamint a
vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok ismerete €s betartasa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha barmilyen teriileten
hianyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoéréhez kapcsoldodo pedagogiai, adminisztrativ feladatait az igazgatd, igazgatd-helyettes,
(tovabbiakban vezetdk), illetve a pedagdégus utasitdsa szerint tervezi és végzi a hataridok
betartasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint nevel6testiileti tag, koteles részt venni a nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a kozGs hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil kételes részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitdsaban, aktivan
kozremlkddni az elokészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetoségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz sziikséges pedagdgiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi
képzések, szakmai mihelymunkak, j6 gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozo pedagdgiai folyamatokat, egyéni
és csoportos fejlesztési tervek, oratervek megvalodsitasaban proaktivan segiti.

Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiligyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfénoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden erbfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanuldk testi-lelki
egészségének fejlesztését €s megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositissal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatdsara.

Aktivan koézremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossigra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelésében.

e e —————————
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38. A gyermek, tanulé iskolai munkajardl, allapotarol, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrol
tajékoztatasi kitelezettsége a sziilok, pedagogusok, osztalyfonok és a vezetdség iranyaban van.

39. Megbrzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

40. Hivatasahoz mélté magatartast, elfogado attitiidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltaté altal elbirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, az els6 6rdja elott
legalabb 15 perccel korabban, akadalyoztatasa esetén a lehet$ leghamarabb értesitse felettesét,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkéltato rendelkezésére
allni,

¢) munkdjat személyesen, az &ltalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossiaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanisitani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikidni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a gyogypedagogus a kétott
munkaidben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kétott munkaidén
feliili — szabad felhaszndldsi munkaidd tekintetében is elbirhatja az intézményben torténd
munkavégzést,

IV. A gyégypedagégus jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
kiilondsen:

20. el6zetesen tajékozodik és egyeztet az osztalyban tanitdkkal, megismeri a tanuldk
szakvéleményeit;

21. meghatarozza a pedagdgiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, elkésziti a tanulok
egyéni fejlesztési tervét, értékeli a teljesitményeket a gyogypedagdgiai diagnosztika
eszkbzeivel,

22. specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti az SNI-s és BTM-
es gyermek személyiségét és képességeit;

23, tanacsot ad a pedagégusoknak a tanulok tandrai fejlesztéséhet, differencialt foglalkoztatasahoz;

24. megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotét, fejlodésiiket, és gyogypedagogiai
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja;

25. iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot;

26. targyilagos ismereteket nyijt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek €s a tehetség
kibontakozasat;

27. a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a foglalkozasokat;

28. a neveld, oktaté munka soran folyamatosan egyeztet a pedagogussal feladatok végzésének
médszereirfl, eredményeirdl, a gyermekek, tanuldk Onallésdganak mértékérdl, az
eszkézhasznalat eredményességérol;

29. aktivan kozremiikddik az egészséges életmodnak megfelelo szokasrendszer kialakitasaban;
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30. 6rakozi sziinetben iigyel a tanterme rendjére;

31. sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejleszto helyiségekbe, gyakorlati

helyekre, stb.;

32. szemléltetd eszkbzoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

33. a tanterem esztétikus és az eszk6zoOk higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez

kapcsolodo feladatokat elvégzi;

34. a foglalkozasokra el6késziti a helyiségeket, a szilkséges eszkozoket, taneszkdzOket,

segédeszkozoket;

35. a szakért6i bizottsag részére a tanulorol gyogypedagdgiai véleményt ir;

36. évente két alkalommal elvégzi az els6 évfolyamosok DIFER mérését, az eredményeket

kiértekeli;

37. vezetdi utasitas esetén helyettesitési feladatokat 14t el;

38. sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek, tanuldk orvosi vizsgalatanal, kisebb baleset esetén

elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti az osztalyfonokot és/vagy a vezetdt;

39. sziikség szerint ellatja az 6szi, téli, a tavaszi és a nyari sziinet napkozis neveloi feliigyeletet, és

gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30.

igazgato

egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényilinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

P NA

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntartd
Irattar
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Tktatoszam:

Munkakéri leiras

1. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagogiai asszisztens
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovébbiakban: iskola) | Vaszary Jdnos Altalinos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime: Tata, Orsziggyiilés tér 4.

I1. A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eloirisok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2, a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény

3. a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023, évi LIL torvény végrehajtasardl sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol ¢€s a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagdgiai programja €s helyi tanterve
7. az iskola szervezeti €s mikddési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

II1. A gyogypedagégiai asszisztens rogzitett feladatai és kitelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapveto feladata az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése, a
nevel6-oktaté munkat ellaté gyodgypedagégusok, pedagégusok munkdjénak tdmogatasa, illetve a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulék csoportos vagy egyéni megsegitésében valo
kozremiikodés. A gydgypedagdgiai asszisztens feladatainak szinhelyei az 6vodai, tandrai foglalkozasok,
egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozésok,
programok, orako6zi sziinetek, iskolai étkezések.

A gydgypedagogiai asszisztens az intézmény neveldtestiiletének tagja, alakitoja és részese a munkahelyi
kozosségnek. Az intézmény vezetOségével, nevelGtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az egyéb
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dolgozdkkal o©sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Munkéjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok szamara
az optimalis segitségny(jtas mértékét, modjat a pedagdgiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak
megfelelden, a minél nagyobb foka 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartisa mellett.

Ezzel dsszefiiggésben lévo feladatai és kitelezettségei:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.

Megismeri a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanuldk egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez
kapcsolodé dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagdgiai jellemzések,
értékelések, egészségiigyi, szakorvosi vélemények, diagnézisok, stb.).

A pedagégusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkdzok, elvarasok, rendszerét megismeri,
betartja és betartatja.

Kételes gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.
Megismeri €s szakszerien hasznilja a gyermek, tanuld szdmara sziikséges sériilésspecifikus
eszkGzrendszert (segédeszkoz, taneszkdz, IKT eszkoz, bitor, stb.).

Munkajat az igazgato6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasival, a mindenkori
hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munk3ja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkak&réhez kapcsol6do jogszabalyi
rendelkezéseket ¢s az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv).
Munk4jét az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, valamint a
vezetdi utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok ismerete és betartasa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanuldkkal is betartatja; ha barmilyen teriileten
hidnyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezet6t.

Munkakéréhez kapcsolddd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait az igazgato, igazgatd-helyettes,
(tovabbiakban vezetdk), illetve a pedagdgus utasitdsa szerint tervezi és végzi a hataridok
betartaséval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint nevelGtestiileti tag, koteles részt venni a nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a koz0s hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil kételes részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban, aktivan
kozremikodni az eldkészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetoségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz szilkséges pedagégiai, gydgypedagdgiai
ismeretek gyarapitasardl, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi
képzések, szakmai miihelymunkak, jo gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozo pedagdgiai folyamatokat, egyéni
és csoportos fejlesztési tervek, oratervek megvaldsitasaban proaktivan segiti.

Részt vesz a gyermekek, tanuldk egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasiban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségligyi allapotat, sziikkség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanuldok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megdvasat: figyelemfelhivassal, felvildgositassal, a munka- és
balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanulok erkélcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremikodik a gyermekek, tanuldk egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet
ért€keinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelésében.
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18. A gyermek, tanul6 6vodai, iskolai munkajarél, allapotarél, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrol
tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfonok és a vezetGség iranyaban van. Szildi
tdjékoztatast kizarolag pedagogus, vagy vezetdi felhatalmazast kovetden adhat.

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracids feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

20. Megorzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot.

21. Hivatasahoz mélté magatartast, elfogado attitiidot tanusit.

A kozneveleési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kételes

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes éllapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az 4ltalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkozd szabalyok, el6irasok, utasitdsok szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

¢) munkatarsaival egytittmiikédni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre térekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgiai/gydgypedagogiai
asszisztensnek a ko6tott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogk6rében
— a ko6tott munkaid6n feliili — szabad felhasznalast munkaid6 tekintetében is elirhatja az intézményben
torténd munkaveégzést.

IV. A gydégypedagégiai asszisztens jelen munkakéri leirisban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei kiilondsen:

1. eldzetesen tajékozdodik és egyeztet az osztaly, csoport tandrai foglalkozasainak tartalmérol az adott
gyogypedagogussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek,
tanuldék igényeit, valamint a szakvéleményben meghatirozott javaslatokat figyelembe véve
tamogassa a tanérai foglalkozasok célkitiizéseinek megvaldsitasat;

2. a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagdgiai segitségnyljtas mértékét és
modjat annak érdekében, hogy kdvetni tudjék a tandrai foglatkozasok menetét, képességeikhez
mérten aktivan kézremikddjenek;

3. a neveld, oktatd munka soran folyamatosan egyeztet a pedagogussal a gondozasi, 6nkiszolgalasi
feladatok végzésének modszereirdl, eredményeir6l, a gyermekek, tanulok O6nallésaganak
mértékérol, az eszkbzhasznalat eredményességérdl;

4. atanorai és egyéb foglalkozasokon pedagogus iranyitisaval segiti az osztalyban, csoportban folyd
pedagogiai munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a tanterem/csoportszoba
atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek elokészitésében;

5. feliigyeli, sziikség esetén a pedagdgus iranyitdsa és utmutatdsa alapjan foglalkoztatja a rabizott
gyermekcsoportot;

6. aktivan kozremiikddik az egészséges életmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban, a
gyermekek, tanulok szabadidejének szervezésében;

7. fogadja az érkezd gyermekeket, tanulokat a reggeli 6rakban, illetve atadja a sziil6knek tavozaskor;

8. Orakozi sziinetben iigyel a tantermi, folyosdi, udvari rendre, a WC, mosdé rendeltetésszerii
hasznalatéra, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

9. azudvari sziinetben, leveg6zésnél, sétandl segit a gyermekek, tanulok 61tozkodésében, kisérésében;

10. foglalkozasi idon kiviil a gyermekek, tanulék szamara jatékot, szabadidGs tevékenységeket,
gyakorlé feladatokat (rajzolas, alkotas, olvasas, filmnézés, stb.) kezdeményez;

11. részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban;

12. sétanal, iskolan kiviili foglalkozasokndl, kirandulasoknal segiti a gyermekek, tanulok utcai
kozlekedését, a programokon valoé kulturalt részvételt;
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15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,
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sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanuldkat a tantermekbe, fejlesztd helyiségekbe, gyakorlati
helyekre, stb.;

a délutani foglalkozasokon a pedagdgus ttmutatdsa szerint segit a tanulasban, a hazi feladat
elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében;

szemléltetd eszkzoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus €s higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez kapcsolédo
feladatokat elvégzi;

a foglalkozasokra elokésziti a gydgypedagdgus utmutatasa alapjan a helyiségeket, a sziikséges
eszkozoket, taneszk6zoket, segédeszkozoket;

vezetdi utasitas esetén helyettesitési feladatokat lat el;

a megtanult fejleszté foglalkozasok, terapidk egyes elemeit a pedagdégus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel, tanuldkkal gyakorolja;

szilkség szerint kézremiikddik a gyermekek, tanuldk orvosi vizsgalatanal, kisebb baleset esetén
elsésegélyt nyijt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy a vezetot;

sziikség szerint ellatja az 6szi, téli, a tavaszi és a nyari sziinet napkodzis neveldi feliigyeletet, és
gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

Vezetdi utasitasra részt vesz az intézményben ellatandd iigyeletben.
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A munkakéri leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30.

igazgato

egy¢b munkaltatdi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4, TIrattar
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2. Adatvédelmi szabalyzat

Az adatkezelési és -védelmi szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdja, valamennyi munkavéllaléjara és tanuldjara nézve
kételezd érvényil.

A szabdlyzat a jovahagyas id6pontjaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A tanuldi adatkezelés idotartama az iskolaba vald jelentkezéstdl kezdodden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
magasabb jogszabalyokban el6irt hatarido, selejtezési tilalom. A munkavallalok adatainak kezelése a
Jjogviszony kezdetétol a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 3 1-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd dokumentumok.

Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

A munkavéllalék nvilvantartott és kezelt adatai:

név, sziiletési hely és id, allampolgarsag

anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam

oktatasi azonosit6é szam, pedagégusigazolvany szama

iskolai végzettség, szakképzettség, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkakdr, munkavégzési hely megnevezése

munkaban t5lt6tt id6, korabbi munkahelyek megnevezése, munkavallal6i-, kézalkalmazotti
jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos adatok

munkaidé mértéke

vezetdi beosztas

tartos tavollétének idotartama

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott altal kapott juttatasok, kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés, tartozas

A tébbi adat az érintett hozzdjarulasdval keriilhet rogzitésre.

A tanulok nvilvantartott és kezelt adatai

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allandd lakasanak és tartdzkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a
tartdézkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

sziilok neve, allandé lakasanak €s tartozkodasi helyének cime, telefonszama
tarsadalombiztositisi azonositd jele, oktatasi azonositoja szama, didkigazolvanya szama, mérési
azonositdja

felvételével kapcsolatos adatok, 6vodai jogviszonyéval, fejlédésével kapesolatos adatok

a jogviszony keletkezésével, modjaval, sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

a tanuld nevelésének-, oktatasanak helye, évfolyama, tanulmanyai befejezésének varhato ideje
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®  atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése

" az orszagos mérés adatai

= atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

= az évfolyamismétlésre vonatkozd adatok

* akiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok

" atanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok

= atanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok

= atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok

= minden olyan adat, amely jogszabalyban biztositott kedvezményhez vald igényjogosultsig
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges

a t6bbi adar az érintett, illetve sziildje hozzdjaruldasdval
Az adatok tovibbitdasinak rendje
A munkavallalok adatainak tovabbitdsa

A 2011. évi CXC. toérvény értelmében nyilvantartott adatok — a személyes adatok védelmére vonatkozd
célhoz kotdttség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket a 2011, évi CXC. tdrvény rendeli el.
igy a fenntarto, birdsag, rendbrség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére az emlitett jogszabdly ide vonatkozé felsoroldsa értelmében valamennyi adat
tovabbithato.

Az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatos adat az érintett kézoktatdsi intézmény részére
tovabbithato.

A tanuld egészségi allapotdnak megéllapitasa céljabdl adatok az egészségiigyi-, iskola-
egészségiigyi intézménynek tovabbithatok.

A tanul¢6 veszélyeztetettsége feltarasanak, megsziintetésének céljabol adat a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, csalad- és ifjusagvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek tovabbithato.

Igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatok, allami tamogatas igénylése
céljabol a fenntartd részére tovabbithatok.

A tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozéd adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, és az érintett nevelési-oktatasi
intézmények kozott tovabbithatok.

A tanul6 magatartas, szorgalom é&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j intézménynek, a
szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatok.
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A didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelje részére, a
didkigazolvany, az elkészitésben résztvevo részére tovabbithato.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok étkezési kedvezménye,
stb.) elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo6 jogosultsiga.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkaviallalok kérének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartisaért az intézmény
igazgatdja felelds.

Adatkezelési feladatokat rajta kiviil az intézmény helyettesei, tagintézmények vezetdi, pedagogusai,
iskolatitkarai a munka-, feladatkoriikknek, megbizatasuknak megfelelé mértékben €s modon latnak el.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkez6 lehet:

® nyomtatott irat,
= elektronikus adat,
= az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

A munkavallaldk személvi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszkéz felthasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a munkavallaldi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

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

= akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

» a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
= birdésag vagy mas hatdsag dontése,

» jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

» azintézmény igazgatoja és helyettesei, tagintézmény-igazgatd
= aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja

= atdrvény szerint jogosulthatdsagi ellendrzo személyek

= sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme érdekében kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

®  az intézmény igazgatdja
= az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilénOsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
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megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz
atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

Az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallal6 személyi anyaganak Gsszeallitasardl, s azt
a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben
zart szekrényben kell 6rizni.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltato6i
jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és
az munkavallalok munkakoéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkér végzik.

A tanulék személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme érdekében kezel6i az aldbbiak lehetnek:

= jgazgatd

= jgazgatOhelyettesek

" tagintézmény-igazgatéd

= osztalyfénokok

= napkdzis nevelok

= gyermekvédelmi feleldsok
= jskolatitkarok

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvinossagra
hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés s sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan térténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a jelen szabalyzaton kivill mas nem tdrolhatd. A személyi adatokat osztilyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni:

»  (sszesitett tanuloi nyilvantartas

" térzskonyvek

»  bizonyitvanyok

®  beirasi naplo

s osztalynaplok

= csoportnaplok

= adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfénokat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
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Az adatnyilvantartidsban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezo. Kotelez6 adatszolgiltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendelo jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseloje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni.

A munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen c€lbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az
intézmény igazgatdja kérelem benyijtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban
kételes megadni a tajékoztatast.

A személyes adatok nyilvanossagra hozasahoz az érintettek hozzéjaruldsa minden esetben sziikséges.
Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

» aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el

= aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kézvélemény-kutatis
vagy tudomanyos kutatas céljara térténik

» atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményeérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol szdmitott 30 napon beliil — az Informacids
onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szo16 torvény szerint birésaghoz fordulhat.

Ertelmezé rész
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személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd ismeret -, valamint az adatb6l levonhato, az €rintettre vonatkozé kovetkeztetés.

hozzdjdrulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
kezeléséhez.

tiltakozdas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

adatkezels: az a természetes- vagy jogi személyiség, aki, vagy amely 6nalldan vagy méasokkal egyiitt az
adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza ¢s
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet igy kiilondsen
gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalsa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, térlése.

3. Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata

Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

Vaszary Janos Altaldnos Iskola Kényvtéra
Székhelye, cime:

2890 Tata, Orszaggytilés tér 4.
Létesitésének idopontja:1984

Vaszary Janos Altalanos Iskola Jazmin Utcai Tagintézmény Kényvtara
Székhelye, cime:

2890 Tata, Jazmin utca 23.

Létesitésének idopontja:1979

Az iskolai konyvtar fenntartdsa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja/ miikodtetdje az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli kdnyvtdri szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és
fenntarté kozdsen vallal feleldséget.

Az iskolai kényvtar miikodését az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd biztositja a nevelbtestiilet
javaslatai, valamint a kdnyvtarostanar(ok) altal kozvetitett szakmai irdnyelvek figyelembe vételével.

Szakmai szolgaltatdsok, az iskolai konyvtar kapcsolatai
= Az iskolai kényvtar kapcsolatot tart a varosi Moéricz Zsigmond Kdényvtarral.
Az iskolai konyvtar gazdalkoddsa

Az iskolai koényvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja.
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A kényvtar fejlesztésére tervezett keretet Ggy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a konyvtar napi miikddéséhez sziikséges technikai
eszkdzokrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtéri keretbdl dokumentumokat vasarolni.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar az oktat6-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytijtékdrének igazodnia kell
a miveltségi teriiletek kévetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai kdnyvtar alap feladatai:

= gyilijteményének folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa;
= tajékoztatds a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol;

= tanérai foglalkozasok tartasa (konyvtarhasznalati ismeretek);

s egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

= konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

Az iskolai kényvtar kiegészitd feladatai:

= tandran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar gyiijtékére

Az iskolai kényvtar gylijtokdrének meghatarozasanal az iskola szerkezetébol, profiljabol, valamint
pedagogiai programjabol kell kiindulni, amely meghatirozza a konyvtar alapfunkcidjat.

Az iskolai kényvtar gy(ijtokori szabalyzata az 1.szamd mellékletben talalhato.
Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési €s oktatasi
célkitiizéseit, pedagdgiai folyamatinak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai irdnyzatait,
modszerét, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés €s apaszts helyes aranya néveli a gytlijtemény
informacids értékét, hasznalhatosagat.”!

Gyarapitas

A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere utjan a gytijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

A vésarlas torténhet:

= jegyzéken tortén6 megrendeléssel
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= adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
A gyarapitas nyilvantartasai

= rendelési nyilvantartas
= szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, kdnyvelése és ezek megdrzése az iskola
gazdasagi szakemberének a feladata.

Az eredeti példany masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznéalasardl nyilvantartast kell
vezetnie a konyvtarostandrnak.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari
szammal és raktari jelzettel.

A Vaszary Iskola és a Jazmin Iskola konyvtaraban a Szirén programokon torténik az alloményba vétel.
Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés meg6rzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A végleges
nyilvantartas formaja az iskolankban a leltarkényv.

Idoleges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar Atmeneti
idétartamra (legfeljebb harom évre szerez be), tovabba a végleges megérzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

Az id6leges nyilvantartas formaja kardex.

— Az id6szaki kiadvanyok minden egyes példanyat nyilvantartasba (kardex) kell venni.
— A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avulé kiadvanyokrdl Osszesitett (brosura) nyilvantartas
vezetheto.
— Idoleges megbrzésre mindsithetok a kovetkezd dokumentumok:
»  brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok
= tankOnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
= tervezési és oktatasi segédletek
» tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyijtemények, torvénykonyvek
= kotéstdl fliggben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven at torténd
tartdssaga nem biztositott.

Allomanyapasztis

Az 4llomanyapasztas az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat. Az dllomanyb6l a dokumentum
az alabbi okok miatt torolhetd:
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- tervszer( dllomanyapasztas
- természetes elhasznalodas
- hiany

Tervszerii allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmi, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumot.

Elavult dokumentumok kivonasa
A dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet.
Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a tanari és a tanuldi igény.
Okai:

- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és a hazi olvasmanyok jegyzéke,
- csonka t6bbkoétetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalédas

Idesorolhat6k azok a dokumentumok, melyek megrongalddtak.

Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hiiny

Az dllomanybdl hidnyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:

- elhérithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény)
- kolesonzés kozben elveszett dokumentumok
- allomanyellenérzési hiany (megengedheto és norman feliili)

A torlés folyamata

A konyvtarostanar csak javaslatot tehet a végleges nyilvantartisba vett dokumentum torlésérol. A
kivezetésre vonatkozo engedélyt a tagintézmény igazgatoja adja meg.

Az ideiglenesen meg6rzésre szant dokumentumok térlése a konyvtirostanar hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Kivonds nyilvantartasai
Jegyzbkonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl a tagintézmény-vezetd
alairasaval és az iskola bélyegz6jével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat.
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A konyvtari alloméany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii milkodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért meghatarozott
idokozonként meg kell gyéz6dnie a kdnyvtar hidnytalansagardl, a nyilvantartas pontossagarol.

Az allomany ellenérzése

A konyvtar revizi6jat az igazgaté rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas torténik. Ilyenkor az atvevd
kényvtarostanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

Az allomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell egyeztetni
az egyedi nyilvantartassal. Az idSleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkotelesek.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd, mint az
iskola leltarozasi bizottsaganak a vezetoje felelos.

Az Allomanyellendérzés tipusai:

- jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili
- modja szerint: folyamatos vagy fordulénapi
- mértéke szerint: teljes koril vagy részleges.

A leltarozas lebonyolitdsa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
vezetd, mint a leltdrozasi bizottsag vezetbje koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az alloményellendrzés soran kitelezé a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok Osszevetése.
Az ellendrzés lezarisa

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zaro jegyzokonyvet, melyet engedélyezésre at kell adni a
tagintézmény-vezetonek.

A zar6 jegyzOkonyv mellékletei:

- aleltarozas kezdeményezése

- ajb6vahagyott leltarozasi litemterv

- ahianyz6 dokumentumok jegyzéke
- A zallomany jogi védelme

A konyvtarostanar felel a gyiijtemény tervszerii gyarapitisaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Igy hozzajarulésa nélkiil az iskolai kényvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem
vasarolhat.

Alloméanybavétel csak szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongéldsaval vagy/és elvesztésével okozott karért.
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A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtéri tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz személyt terheli az anyagi
feleldsség.

A koényvtar biztonsagi zarainak a kulcsa a konyvtarostanarnal és az iskola gazdasagi vezetdjénél
helyezenddk el.

A konyvtarostanar hosszantarté betegsége esetén a kdnyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyz6konyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel oltas! A
dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsGséges hdmérséklet). Szigoruan
igyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

- Az alloméanyellenérzési nyilvantartasok

- leltarozasi iitemterv

- zard jegyzOkonyv és mellékletei

- KolcsOnzési nyilvantartasok

- A konyvtar osztalyonkénti betiirendes nyilvantartast alkalmaz.

- A kOnyvtarhasznalati szabalyzat

- A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhaszndlati szabélyzata (2. szamt melléklet)
rogziti. A dokumentumok szolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

A konyvtarostanar munkakori leirdasa

A konyvtarostanar az altalanos iskolanak megfeleld felsdfoki pedagdgus végzettséggel és felséfoku
konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, mely megfelel a torvényi eldirasoknak.

A gyiijteményszervezés alapdokumentumai

A kulturdlis miniszter és pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szdmu egyiittes rendelete a konyvtari
allomany ellenérzésérdl és az allomanybdl torténd torléserol szold szabalyzat kiadasardl.

MSZ 3448-78 szamu szabvany
A konyvtari dllomany elhelyezése, tagoldsa, letétek
A konyvtari allomany 90%-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.
A konyvtéri dllomany egységei
konyvallomany:
kézi és segédkdnyvtar
kélcsonozheto alloméany

raktari rendje: szépirodalom betiirendben
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ismeretk6z16 irodalom szakrendben

oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek)
raktari rendje: tantargyanként, évfolyamonként

periodikdk

raktari rendje: friss szdmok a konyvtarban, a régebbiek kiilon &lloményegységenként a
konyvtarban szekrényekben

audiovizualis dokumentumok
raktari rendje: tartalom szerint
Letéti dllomanyok

A letéti allomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza. Az atvett
dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak.

A letétekrol a konyvtar nyilvantartast készit.

Konyvtarbol  kihelyezett letétek a tantermekben, neveléi szobaban, irodidban elhelyezett
allomanyegységek.

A konyvtéri dllomany feltdrisa

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Ez mindket
intézmény esetében a Szirén programmal térténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

¢ az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy lehetdvé tegye a gyiijtemény hasznalatat;

e sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkdztaté és tehetséggondozd programjanak
megvalodsitasat;

e a hasznaldk jogait és kGtelességeit, nevezetesen a hasznalatra jogosultak korét, a hasznalat
modjait, a kdnyvtar szolgaltatasait, a kényvtar rendjét, a kényvtari hazirendet a kényvtar
hasznalati szabalyzata régziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtdrostaniar munkakori feladatai

Az iskolai kényvtarat konyvtarosi szakismerettel €s pedagdgiai képesitéssel rendelkez6 kdnyvtarostanar
vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének a tagja.

Ha a vagyonvédelmi és egyéb koévetelmények biztositottak, felel a konyvtar allomanyéaért és
rendeltetésszeri mikodéséért.

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a kényvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
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A szabilyzat gondozasa a kényvtarostanar feladata, aki koteles:

a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabélyzatot a tagintézmény-vezetd a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 16p életbe.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatinak mellékletei

- szamu melléklet: Gyijtokori szabalyzat

- szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
- szamu melléklet: Munkakori leirds

- szamu melléklet: TankOnyvtari szabalyzat

Mellékletek

Gviijtokori szabalvzat

A gylijtokoér meghatarozasanal figyelembe kell venni az iskola szerkezetét. Ez az iskola (tagintézmény)
alsé tagozatos oktatast folytat.

Fogyijtokor

- irdsos nyomtatott dokumentumok ké6ziil a kézi- és segédkényvek,
- ahelyi tantervben meghatarozott hazi olvasméanyok,

- atananyagot kiegészitd ismeretkozl6- és szépirodalom,

- atanitast-tanulést segitdé nem nyomtatott dokumentumok.

Dokumentumtipusok

- irdsos-nyomtatott dokumentumok: kényv, periodika
- audiovizualis ismerethordozdk: hangzd dokumentumok (CD), multimédias (VHS, DVD)

A gyiijtemény tartalmi dsszetétele (a gylijtés témakore, szintje, mélysége)

Gytijtokoriink az ismeretek alapszintii feldolgozasara terjed.

Kézikonyvtari sllomany

A miiveltségi teriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai alsé tagozat életkoranak
megfelelden

Teljeséggel gyiijteni kell

- altalanos és szaklexikonokat

- &ltalanos és szakenciklopédidkat
- fogalomgyiijteményeket

- szotarakat
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Valogatassal

- atlaszokat
- tankényveket
- periodikakat

Szépirodalom

Teljességgel

- hazi és ajanlott olvasmanyokat,

- egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait,

- magyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat bemutaté miiveket,
- anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal

- gyermek és ifjiisagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket
- regényes €letrajzokat.

Ismeretk6zlo irodalom

Teljességgel

- az altalanos iskola tananyaghoz illeszkedé alapszint(i irodalmat,
- atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat.

Valogatva

- helytorténeti miiveket.
- Pedagogiai gyiijtemény

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Teljességgel

- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,

- pedagodgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglaldkat, dokumentumgyiijteményeket,
- anevelési-oktatasi cél megvaldsitdsdhoz sziikséges szakirodalmat,

- azegyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- altalanos pedagodgiai folyoiratokat,

- az iskola torténetérdl sz616 dokumentumokat.

Valogatva
- atanitési 6ran kiviili foglalkozasok dokumentumait.
Konyvtari szakirodalom

Teljességgel

- konyvtari 6sszefoglalokat,
- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,

—
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- az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Vilogatva

- kurrens és retrospektiv jellegii tdjékozddasi segédletek,
- modszertani folydiratokat.

Hivatali segédkonyvtar

Gyitijteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével, a munkaiiggyel
kapcsolatos kézikdnyveket, jogi és szabalygyliijteményeket, folyoiratokat.

Kéziratok
Gytijteni kell:

- aziskola pedagogiai dokumentécidt,

- palyazati munkakat,

- 1iskolai rendezvények forgatokdnyveit, dokumentaciéit,
- kisérleti dokumentaciokat,

- iskolai ujsag dokumentaciéit.

Audiovizudlis gyiijtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia, DVD)
kéziil

Teljességgel

- atantervi kdvetelményekhez igazodo6 zenei CD-ket,
- kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit.

Valogatva

- értékes szépirodalmi miiveket.
Konyvtarhasznalati szabalyzat

- A hasznalatra jogosultak kore
- A hasznalat modja

- A kOnyvtar szolgaltatasai

- Konyvtar hazirend

A haszndlatra jogosultak kore

A tatai Vaszary Janos Altalanos Iskola és a tatai Vaszary Janos Altalanos Iskola Jazmin Utcai
Tagintézményének kényvtara nem nyilvanos kdnyvtar. Szolgaltatdsait az iskola didkjai és dolgozéi
vehetik igénybe, akik a konyvtari szabalyokat magukra nézve kotelezd érvénnyel elfogadjak. Minden
tanuld attol kezdve tagja a konyvtarnak, amikortdl az iskolaval jogviszonyba keriil. A szolgéltatasok
igénybevétele dijtalan.
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A konyvtar a sziilok szamara biztositja az iskola miikodésére, oktatdé tevékenységére vonatkozod
dokumentumokat (iskolai SZMSZ, iskolai hazirend, az iskola pedagogiai programja) megtekintését,
tanulmanyozasat.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében hasznalhatja (pl. vissza nem hozott kdlcsénzott
dokumentumok bekéréséhez) a beiratkozott didkok, sziileik és az iskola dolgozdinak személyes adatait,
melyet az iskola titkaratdl kérhet el.

A hasznalat médija

Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikbényvtéri allomanyrész,
- folydiratok,
- az iskolai miikddésre vonatkozé dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi érara kikolcséndzhetik.
Kolcsénzés
A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni,

A dokumentumokat k6lcsénézni csak a kélcsOnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.

A konyvtar osztalyonkénti, betiirendes olvasdi nyilvantartast alkalmaz. Ebben kell rdgziteni a
ko6lcstnzést.

Egyidejiileg kolcsonozhetd dokumentumok szama didkok esetében két mii, melybe nem szamit bele a
tankdnyv, melyet sziikség esetén egész tanévre lehet kolcséndzni, valamint a kitelez6 irodalom.

Pedagogusok esetében a kikSlcsondzheté dokumentumok szamat, tipusat nem korlatozzuk.
A kélcsonzés id6tartama a diakok szamara négy hét, amely egy alkalommal meghosszabbithato.

Az elveszett vagy er6sen megrongalodott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogéstalan példannyal
pétolni, vagy annak arat megtériteni.

Tanév végén a kényvtarostanar altal kijel5lt idépontra a kolesonzott konyveket vissza kell szolgaltatni.

A kdnyviar szolgaltatasai

Helyben hasznalat
Kélesénzés
Eldjegyzés
Informacioszolgaltatas

Tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa
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Kényvtari hazirend

A dokumentumok és a berendezési targyak, eszk6zok védelme érdekében a helyiségben étkezni, italt
fogyasztani tilos!

Hangos szénak, rendetlenségnek a kényvtarban nincsen helye!

Nyitvatartas

Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi idejében és a kdnyvtéri tanérékon 4ll a tanuldk, valamint az iskoldban
dolgozok rendelkezésére.

A nyitvatartasirend megtekinthet® a konyvtar ajtajan és az iskola faliujsagan.

A kényvtarostanar feladatai

o A konyvtarostanar az iskolai koényvtari szolgaltatasokért felelds pedagogus, aki az
intézménynek megfeleld fels6éfoki pedagogus végzettséggel és felséfokn koényvtarosi
képzettséggel rendelkezik.

¢ A konyvtarostanar pedagogus besorolasu, az iskola nevel6testiiletének tagja.

e A koényvtarostanar munkajat az igazgaté iranyitasaval, ellenorzésével és tamogatasaval végzi
e A kOnyvtarostanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével Osszefiiggt feladatok

Az iskola igazgatdjaval és a nevelGtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar mikddési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolét, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelGtestiiletet a tanulék konyvtarhasznalatardl. Jelentéseket készit a konyvtari
sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasét. Palyazatok irdsaval az anyagi keretet boviteni igyekszik.

Végzi a kOnyvtari iratok kezelését.

Nevelotestiileti és munkak6zosségi értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés Gtjan is gyarapitja.
Alloményalakités, - feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitas, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges forrasanyagokat.
Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol. Szilkség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultal a munkakdzésségek vezetOivel, figyelembe veszi az iskola
vezetOségének javaslatait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat

Az osztalyozas és a dokumentumellatas szabélyainak megfeleléen folyamatosan végzi az
allomany feltarasat.
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Az alloménygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. A

felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfeleléen

torli az 4llomanybdl

= Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

®  Gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol.

= Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasaban barki akadalyozza.

= A konyvtarostanar felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért, a kényvtarhasznalati
szabalyzat betartisaért.

= Qlvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

= Lehet6vé tesz és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesénzést.

= Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban,

= A nevelStestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

= A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak&zosség-vezetokkel kozosen Hsszeallitja
a kényvtari foglalkozasok, kényvtari 6rak éves tervét.

= Vezeti kélcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok

visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagdgiai tevékenység

* Biztositja a pedagdgusok és a tanuldk szamara az ismeretszerzés folyamataban a kdnyvtar teljes
eszkOztarat, tajékoztat6d apparatusat, szolgaltatésait.

= Megtartja a tantervekben rogzitett alapozd jellegli konyvtarhasznalati orékat.

= A kényvtarhasznalatra épiild szakoérakat a szaktanar vezeti, a kOnyvtarostanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az Ora konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részér tarthatja.

Egyéb feladatok

» A koOnyvtiros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosségi vezetdkkel,
szaktanarokkal.
= Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, varosi kényvtar)

A kényvtar tankonyvtari szabdlyzata
Jogi szabalyozas

5/1998. (IL.18.) MKM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél (a tanuldknak juttatott tankonyvvasarldsi tamogatas 25 %-bdl iskolai
tulajdonu, tartos tankSnyveket kell vasarolni)

2001. évi XXXVIIL Torvény a tankonyvpiac rendjérdl (az iskolanak biztositani kell, hogy a normativ
kedvezményekben részesiild, nappali képzésben részt vevo tanulok részére a tankdnyvek ingyenesen
alljanak rendelkezésre. Ennek formaja - Az iskolatdl valo kdlcstnzés.

Tartos tankonyv fogalma: tartds tankdnyvek azok a dokumentumok, amelyek tébb tanéven keresztiil
hasznalhaté tankonyvek (kemény borités), segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott
olvasmanyok, atlaszok, széveggyiijtemények.

— e e —————
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Az egy tanévre sz010 tankdnyvek, munkatankényvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartds tankdnyvnek,
idoleges nyilvantartasba keriilnek.

Nyilvantartés

Allandé leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, keménykotésti hazi
¢s ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, DVD-ket, videdkat.

Brostra (idéleges) nyilvantartasba kell venni a puha kotési, kis terjedelmii tankonyveket,
nyelvkonyveket, tanari segédleteket.

A tank6nyveket idoleges nyilvantartasba venni.

- minden tank6nyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam)

- atanuld koteles egész évben megdvni kdnyveit

- a kényvtaros kételes gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szamara sziikséges tankonyveket

- év végén, a tankOnyvbeszedéskor a tanuld kételes minden tankSnyvét a kényvtar szamara
visszaadni, ha azonban az osztalyfénok altal kijeldlt konyvek tobb évnyi hasznalatat jelezte
a kényvtaros felé, akkor a tankdnyvek a tanuléknal maradhatnak

- az elhasznalodott, lecserélt tankdnyveket papirként kell elszallitani papirgyiijtéskor

A kényvtari szabélyzat szerint a kSlesonzés ideje:

- t6bb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 6 év

- egy évfolyamon hasznalt tankGnyvek esetén szeptember 1-t61 junius 15-ig

- tankényvet csak egész évre lehet kolesonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik
az intézménnyel

A tanuld a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Az elhasznilodas mértékének és indokoltsiginak megallapitisa és selejtezése a konyvtarostanar
feladata.

A tank6nyvek visszaadasanak litemterve

- A tankonyvek listaja az iskolavezetés és a szaktanarok dontése alapjan évenként valtozhat.

- Atartds tankdnyvekért felel6sek a szaktanarok, osztalyfonokok €s a konyvtarostanar.

- Az év végi begyiijtést a szaktanarok végzik, az osztalyfonokok ellendrzik a konyvek
allapotat és ezutan adja at a kényvtarostanarnak.

Leadés litemezése:

- Szaktanar begyiijti a kényveket €s a kivetkezd évben tjra hasznalhato allapotra hozatja.

- Osztalyfénok ellendrzi a tankonyvek allapotat és az esetleges hidnyzokat behozatja.

- Elére egyeztetett idSpontban osztalyonként az osztalyfonok vezetésével atadjak a
tankonyveket a konyvtarostanarnak.

- A hianyzd, vagy megrongalt kdnyvek arat a tanuld az eléirdsoknak megfeleléen megtériti.
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FUGGELEK

Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Az intézmény szdkhelye szerinti virmegye neve: Komarom-Eisgergom virmegye
Fenntand tankeridleli kdzpon! niegnevezdése: Tatabanym Tankeriileti Kozpont
OM azonositd: 031834

Vaszary Jinos Allaldnos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kifzneveldsrol sz000 2011 évi CXC torvény 21§ (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyclemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények mikadéséidl és a kazevelési imémeények névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VI 31} EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében Jeintakra, az alabbi scakmai alapdokumentumot adom ki

A kdznevelési intezmény

1. Megnevezései
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2. Feladatellitisi helyei

21 Ssuchhety. 2890 Tala Orsedggyulés gr 3
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221 tugimézmény hivaalos neve eoszary Ko Wrabdnas Iskola Jizoun Ulcas Tugritézmén
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3. Alapitd és a fenntartd neve es székhelye
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Kizuey elési alapleladatai
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nevelése-nhlatasa imozgdsszen i fogy atéhos autismus spekirumzara egy éb paziches fedoddési cavarral
Kizzdih. drielmi fogyatéhos - enyhie ercimi fogy atéhos, Srzékszenvi Togyatekos - allisi fogymdhaon
nappali rendsserti tiels eletd maimadlis wnotdi 1dszim: 64 fu)

0 12 egreb joplalhozdsek: nuphozi. Lnuliszons

ichobay Kivmvvtar Bshatai - koliegium: kens o
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0.2 1 5 T3y anndl 4 éutoh amin

0 204 g ibhe grermekhel. tanuddval egs G nevelhet, ohlathutd sajatos nes closi gén u gy ermebek. lunulok
nevelése-ahtatdsa (tmovgdsszeni fog atékos. bes/ddiogy atéhas egy éb porichics fejlidesi zanarral
Liadih drieimi fogyatéhos - em he érteimi logs aiéhos, rzéhszen i fogy aicho - hulldsi fogy atékos)
nuppali rendszert (el ehetd maximilis anulod rszam: 1o fin

2.2 cgyob foginlheddsoh: naphozi

6 2.3 ishoui Kidnyvides isholat £ kol:égivmi kiny viar

-
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7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette 1 al6 vendelkezés és haszndlat joga

13890 atg sz dilés 161 4.

T4 b Helsrajzi szdma. 074

7 1.2 Hasenos alapleriilete. 51689 mm
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714 Fennartd joghisre. vagronkezelii jog
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8. Viallulhoxasi tevékeny séget nem folytarhat.
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