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2 Adatkezelési szabalyzat
2.1 1. Altalanos rendelkezések

Az intezmbényben folyd adatkezelés és adattovabbitds soran be kell tartani a hatalyos
jogszabalyok el6irasait (személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz016 torveny, kbznevelési torvény)

Adatkezelésre és adattovabbitasra csak azok a személyek jogosultak, akiket jogszabaly, vagy
jelen szabalyzat erre feljogosit.

Az adatkezelés és adattovabbitds célhoz kotott, melynek értelmében csak a jogszabalyban
meghatarozott adatok vehetdk fel, kezelhetdk és tovabbithatok. A jogszabalyban nem nevesitett
adatok felvételére, kezelésére és tovabbitasara csak az érintett személy (torvenyes képviseldje)
Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan, irasban tett hozzajarulasa szerint kertilhet sor.

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasa részben papir alapd, részben elektronikus. A
nyilvantartasban 1évé adatokat jogi és fizikai eszkozokkel egyarant meg kell védeni az
illetéktelen személyek hozzaférésétdl. Jogi eszkdznek mindsiil a belsd szabalyozas kialakitasa,
a vezet6i megbizasok és a munkakori leirdsok adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
egyértelmii rendelkezései, az arra alkalmas belsé nyilvantartasok kialakitasa, pontossaga és
naprakészsége, mig fizikai eszkoznek mindsiilnek a zarhaté irattartok és irattarold szekrények,
valamint az illetéktelen hozzaférést akadalyozo elektronikus jelszo- és virusvédelem.

A kozalkalmazottak adatait személyenkénti iratgytjtében, zart iratszekrényben kell tarolni. A
személyi anyag részét képezi a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény szerinti
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. Az iratdrzés helye az intézmény Targyaldjaban elhelyezett
pancélszekrény. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért az intézményvezetd
irdnyitasaval az iskolatitkar a felel0s.

A tanuldk adatait osztalyonként csoportositva, az alabb felsorolt nyilvantartasokban:

e Osszesitett tanul6i nyilvantartas (KIR, KRETA), melynek vezetéséért az ezzel megbizott
személy az iskolatitkar felelds,

e torzskonyv, melynek vezetéséért az intézményvezetd ¢és helyettesei és az
osztalyfonokok feleldsek,

e Dbizonyitvany, melynek vezetéséért az intézményvezetd ¢és helyettesei és az
osztalyfonokok feleldsek,

e Dbeirési naplo, melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelds,

e KRETA tanuléi adatok, melynek vezetéséért az intézményvezetd és helyettesei és az
osztalyfonokok a feleldsek,

e KRETA alkalmazotti adatok, melynek vezetéséért az intézményvezeté és helyettesei és
az iskolatitkar a feleldsek.

e KRETA tanuldszobai csoportnaplok, melynek vezetéséért az intézményvezeté és
helyettesei, a és a tanul6szoba vezetdk a feleldsek,

e didkigazolvanyok nyilvantartdsa, melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelds.

e arehabilitacids foglalkozasok melynek vezetéséért a gyogypedagogusok a felelések

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért és az adatvédelemért az intézményvezetd tartozik
egyszemélyi felelosséggel.



2.2 2. Adatfelvétel és adatkezelés

Adatfelvételre és adatkezelésre, az ezzel megbizott vezetdk, illetve kézalkalmazottak, a vezetdi,
illetve munkakori feladataik ellatasaval 0sszefliggésben jogosultak.

Az alkalmazottak adatait felvehetik és kezelhetik:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e iskolatitkar
e Gydri Tankeriileti Kozpont személyiigyi referensei és munkatigyi el6ado

A gyermekek, tanulok adatait felvehetik és nyilvantarthatjak:
e intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
iskolatitkar
osztalyfonok
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott neveld,
fejlesztd pedagogus
gydgypedagogus
iskolapszicholdgus

2.3 Adattovabbitas

Adattovabbitasra az ezzel megbizott vezetdk, illetve kozalkalmazottak, a vezetdi, illetve
munkakari feladataik ellatasaval 6sszefliggesben, betartasaval jogosultak.
Az alkalmazottak adatait, feladataik ellatasaval dsszefiiggésben tovabbithatjak:

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e iskolatitkar

A gyermekek, tanulok adatait, feladataik ellatasaval Osszefliggésben, altalanos jelleggel
tovabbithatjak:

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e iskolatitkar

A gyermekek, tanul6k egyes adatait, feladataik ellatasaval 6sszefliggésben tovabbithatjak még:

e asajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkoz6

adatokat a pedagogiai szakszolgalat részére: intézményvezetd helyettes, osztalyfonok,

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott neveld. Az utobbi két személy csak

akkor, ha azt az intézményvezetd vagy helyettesei atolvastak, s engedélyt adtak a
tovabbitasra.

e a magtartds, a szorgalom, és a tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
tanuloi kozosségen beliil, a neveldtestiilet és a sziilok felé, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a pedagdgiai ellendrzést végzd személynek:
intézménvezetd helyettes, osztalyfonok, iskolatitkar,

e adiakigazolvany kiallitasara jogosult szervnek az isklatitkar



e a tanulo iskolai felvételevel, atvételével, kdzépfoka oktatasi intézménybe vald
jelentkezésével ¢és felvételével Osszefiiggésben: intézményvezetd ¢és helyettesei,
osztalyfonok, palyavalasztési felelos

e a gyermek, tanulok egészségugyi felugyeletével, ellatasaval 6sszefliggésben:
intézményvezetd ¢és helyettesei, védond, iskolatitkar

e a csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, a
gyermek, a tanulo veszélyeztetettsége, vagy annak gyanuja esetén: intézményvezeto és
helyettesei, osztalyfonok. Ez utdbbi személy csak akkor, ha azt az intézményvezetd
vagy helyettesei atolvastak, s engedélyt adtak a tovabbitasra.

3  Elektronikusan eldallitott dokumentumok hitelesitésének rendje

Az intézmény kozponti e-mail cimére érkez6 leveleket az iskolatitkar tovabbitja az
intézményvezetének. Az intézményvezeté megvizsgalja az e-mail tartalmat, s a feladatnak
megfelelden tovabbitja a helyetteseinek vagy a feladattal megbizott személynek intézkedés
céljabdl e-mail vagy kinyomtatott formaban. A kiemelten fontossagl dokumentumokat
kinyomtatva, alairasaval ellatva tovabbitja az intézkedést végzd személynek. A kiemelten
fontossagu dokumentumokat az iskolatitkar az irattarba elhelyezi.
E-mailre csak az intézményvezet6 altal felkért személy valaszolhat. A valaszban fel kell
tiintetni, hogy ,,az intézményvezeté megbizasabol®.
3.1 Kiemelten fontossagu dokumentumok:

o Kilebelsberg Kdzpont elndki utasitasai

e Qydri Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak utasitasai

e Az intézmény mikodéséhez sziikséges dokumentumok: igénybejelentdk,

teljesitésigazolasok, ures allashely kérelmek
e Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentumok (pl. SZMSZ)

Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentumokat (pl. SZMSZ) pdf formatumban
tovabbitja az intézmény a fenntartonak. A zéaradékokat szkennelve csatolja a
dokumentumokhoz.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralalpti nyomtatvanyokat a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden hitelesitik.
Hitelesitd személyek lehetnek:
e intézményvezetd
e hitelesitésre felkért pedagogus
o didkszervezetet segitd tanar
o diadkszervezet elntke
o sziildk kozosségének képviseldje
Az eldallitott dokumentumok egy példanyat az irattarban is el kell helyezni.

Az intézmény elektronikus naplot 2018. azeptember elsejétdl vezet.



4 A hitelesités és iratkezelés szabalyai

Az iratkezelés rendjének helyi szabélyai

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005.
(X11.29.) kormanyrendelet 3.8(2) bekezdése, 27.8c) pontja, 52.8(1) bekezdése, valamint a
63.8(1) bekezdés alapjan — az alébbiak szerint kertilnek megallapitésra:

4.1 Az intézményi dokumentumok és az elektronikus tton eldallitott, papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato aldiradsaval és az intézmény pecsétjével egyiitt

érvényes.

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata, hasznalata:

Hosszi bélyegzo: Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola 9024 Gyér, Kodaly Z. u.31..
Korbélyegzo: Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola 9024 Gyér, Kodaly Z. u. 31..

Az intézményre vonatkoz6 dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok alairasa kizardlag az igazgaté jogkore.
Tartds akadalyoztatésa esetén jogkorét a fenntartd jovahagyasaval atruhazhatja az altala

megbizott igazgatohelyettesre(felsds, akadalyoztatdsa esetén az alsos igazgatohelyettesre).

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e azigazgaté és az igazgatohelyettesek minden feladat- és hataskoriikbe tartozo tgyben,
e az iskolatitkdra munkakori leirasban szerepld tigyekben,
e az osztalyfonok a tanév végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo beirdsakor,

valamint a félévi tanulmanyi értesitok hitelesitésekor.

Naplok

Az osztalynaplok, csoportnaplok, egyéb foglalkozasi naplok a 2018/2019. tanévtdl kezdve a
KRETA rendszerben tarolhatoak, &rizhetdek, a rendszerben elballitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és nem sziikséges kinyomtatni dket.

Felévkor, sziilok kérésére, illetve iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
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szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot, azt az osztalyfonoknek vagy az intézmény
igazgatojanak ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot
pedig at kell adni a tanuloénak vagy a sziilonek.

Torzslapok, bizonyitvanyok

A 20/2012. EMMI rendelet 99.8 alapjan a tanév végeén a digitalis napl6 adataival megegyez6,
nyomdai Uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyt, torzskonyvet kell kiéllitani kézi vagy
elektronikus kitoltéssel. A nyomtatvanyt hitelesiteni kell:

e az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
0szszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését a hitelesitést végzd
osztalyfonok és az Osszeolvasd tandrok, valamint az igazgatd aldirdsaval és az intézmény
pecsétjével.

e az egyéni torzslapokat az als6 tagozat, a felso tagozat befejezését kovetden, a torzslap kiilivén
az osztalyfonok és az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval. A

torzslapokat kiilivének teljes lezarasa utan dssze kell fiizni.

Bizonyitvanyok
A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év vegi bizonyitvanyt kell kiéllitani.
A bizonyitvanyt az iskola korbélyegzdjének lenyomataval az igazgatd ¢€s az osztalyfonok

alairasaval kell hitelesiteni.

4.2 Az iratkezelés rendje, kiadmanyozas

Az iratkezelés felligyeletét az igazgato latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletét az igazgatohelyettesek

gyakoroljak. Az iktatast az iskolatitkar — munkakori leirasban meghatarozott feladatként —

végzi. Az iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan az iktatas egy helyen, folyamatosan és

egy iktatokonyvben torténik. Az iktatds torténhet papiralapon és elektronikusan is. Az

elektronikus 1uton eldéallitott, valamint az elektronikus tigyintézés soran keletkezett

dokumentumokat a Kréta rendszer automatikusan iktatja

Az iskola nevében elkiildend6 leveleket igazgato irja ala.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a fenti jogkort az altala — alairasaval és az intézmény

bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu személy,

az igazgatohelyettes gyakorolja. Az intézmény igyintézésével kapcsolatban keletkezd

ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam,
6



telefonszam, faxszdm, e-mail cim), az irat iktatoszama, az ligyintéz6 neve, az tigyintézés helye
és ideje, az irat alairdjanak neve, beosztésa.

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:

e igazgato,

e a kozponti iktatast végzo személy (iskolatitkar),

e névre érkezo kiildemény esetében a cimzett.

Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozasi jog az igazgatot illeti meg.

Akadalyoztatésa esetén e jogot az igazgatdhelyettes gyakorolhatja minden olyan kérdésben,
ami a napi operativ miikodéshez sziikséges.

Kivételt képeznek azok az ugyek, amelyek azonnali doéntést nem igényelnek, illetve az
intézmény életét hosszabb tavon hatarozzak meg.

A vezetdk a kiadmanyozasi jogukat masokra nem ruhazhatjak at.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi bintetés kiszabasa Kkivételével, az intézmény kozfoglalkoztatottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyeéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsol6do
kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

¢ a kozbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat illetve

teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

A teljesitésigazolas a fenntart6 hatalyos tankeruleti Utmutatoja alapjan torténik.

Iratkdlcsonzés az irattarbol



Az intézmény dolgozo6i az irattarbol hivatalos hasznélatra koélcsondzhetnek iratokat, a
betekintés szabalyainak betartasaval.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

e az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,

e az intézmény dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban vald kozremiikodéshez az igazgatd jovahagyasaval kdlesonozhetnek ki
iratot,

e az igazgat6 barmely iratot kikdlcsdnozheti.

e az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzdk az

igazgatdn keresztul kdlcsondzhetnek ki iratot.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelési rendje

Kdzoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) Az oktatdsi &gazat iranyitasi rendszerével a
Kozoktatasi  Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaznak a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A KIR nyilvantartasokban megadott adatok hitelességét az intézmény képviseldje altal az
Igazgatdi mesterjelszo-kezelé rendszerben kiosztott jogosultsag biztositja. Mivel minden
adatfelvétel és adatmodositas naplozasra keriil a rendszerben, a naplokbol a késdbbiekben
kinyerhetd, hogy a valtozast ki hajtotta végre.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirést kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznéalata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok maédositésa,

e az alkalmazottakra vonatkoz6 adatlapokat Uj munkavéallalé belépése vagy sziikséges
adategyeztetések esetében.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsetjével es az

igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.



4.4 Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA)

Az Emberi Er6forrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kételezd taniigyi
nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast.

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok

— az €év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével —
az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus udton is
elkészithetdk és tarolhatok.

Az elektronikus adatnyilvantartas az alabbi tanligyi nyomtatvanyok tekintetében engedélyezett:
e 0sztalynaplo;

e csoportnaplo;

e egyéb naplo;

e Orarend;

o tantargyfelosztas,

e cllenorzo.

A miniszteri jovéhagyas lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti
taniigyigazgatasi dokumentumok méar a KRETA rendszerben tarolhatéak, orizhetéek, a
rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt.
57.8 (6) bekezdése szerinti kivételekt6l eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni Oket.
Amennyiben egy sziill6 kéri a papir alapu tajékoztatast, akkor az a KRETA rendszerbl
nyomtatott dokumentum forméjaban torténik meg, amelyet a sziild kérésére legfeljebb havonta
egyszer ad ki intézményunk.

tanuloi €s szlloi hozzaférési jogosultsagok kiosztasaért az igazgatOhelyettesek és az
osztalyfonokok a feleldsek.

modositani. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok hitelességéért a rendszerbe
adatokat rogzitok a feleldsek. Az adatok tarolasa az e-naplot miikodtetd szervezet szerverén
torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orék tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok

értesitését. Az elektronikus uton eldallitott, valamint az elektronikus {igyintézés soran
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keletkezett dokumentumokat a rendszer automatikusan iktatja.

4.5 Egyeb elektronikus dokumentumok
Az egyeb elektronikusan megkildott adatok papiralapu tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat az iskola informatikai hal6zatdban egy kilon e célra Iétrehozott mappaban
taroljuk.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az igazgato altal felhatalmazott személyek (az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar) férhetnek

hozza.

5 Iskolai konyvtar mukodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

1. 3/1975. (V1I1.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

2. 1997. évi CXL. torvény (konyvtari torvény)

3.2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

4. 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézményének mitkodésérdl 163.§
(1), (2)-(6) 165.8 (4) 166. § (1), (2) 167. 8 (3), (4), (2) ) ) ) )

5. 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a TANKONYVVE, PEDAGOGUSKEZIKONYVVE
NYILVANITAS, A TANKONYVTAMOGATAS, VALAMINT AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJEROL

6. Nemzeti alaptanterv

7. Az iskola Pedagdgiai Programja, Helyi tanterve

1. Az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 azonosité adatok
Az intézmény neve: Gyéri Fekete Istvan Altaldnos Iskola
Az intézmény székhelye: 9023 Gyor, Kodaly Zoltan ut 31.
Telefon: (06 96)516-050
E-mail: vuksuli@vuksuli.edu.hu
OM azonositd: 202956

2. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar alaptertilete 60 m2 , 25 f6 befogadasara alkalmas. Szamitogéppel,
internetkapcsolattal allunk a konyvtarhasznalok rendelkezésére. A kolesonzési 1d6 heti 24 ora,
melynek beosztasa lehet6vé teszi a délel6tti tanitasi drakhoz vald kapcsolddast és a délutani
szabadidds tevékenységet. A konyvtarosi teenddket 2 f6 konyvtaros tanito latja el (22/2
oraban).

3. A konyvtar fenntartésa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérol az
i1skolat fenntartdo Gyodri Tankertleti Kozpont ( 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 17.) gondoskodik.
Az iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az intézményvezetd latja el a nevelOtestiilet és a
diakkozosseg véleményének, javaslatainak figyelembe vételevel.
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4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket a Gydri Tankertileti
Ko6zpont biztositja. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzése a konyvtaros tanito feladata. A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a
konyvtaros tanitd a felelds. Ezért a konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomésaval
torténhet.

5. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, az oktatd — nevelé munka szellemi bazisa, ezért
egész tevékenységét az iskola feladatkore hatdrozza meg. Legfobb feladata, hogy a tanités
ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil is lehetové tegye gylijteménye hasznalatat.

Feladata tovabba az 6nall6 ismeretszerzés, az allandé onmivelés, a miivel6dés igényének és
képessegének kialakitasa. A tanuldnak valjék igényéve tudasanak rendszeres folyamatos
gyarapitasa, az olvasas. Biztositja a NAT miiveltségi terliletek kovetelményrendszeréhez
szlikséges konyveket, és egyéb informacios anyagot.

Ennek értelmében:
5.1 Az iskolai kényvtar alapfeladatai:
e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa,
o tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,
e segitségnyujtas az eligazodasban,
e konyvtarismereti 0rak tartasa szinkronban a kerettantervekkel,
e egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,
e kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzése, segédkonyvek kdlcsonzése,
e olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisité modszerek.
5.2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:
e segiti és gazdagitja a tanoran kivili tevékenységet konyves kornyezettel,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
e dokumentum- és informéciocserében vald részvétel,
e egyéb rendezvények eldkészitésében valo részvétel a konyvtar eszkbzeivel.

6. Az iskolai kényvtaros feladatai
Az iskolai konyvtérat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel és
pedagogiai képesitéssel rendelkez6 konyvtaros tanitd vezeti, aki az iskola nevel6testiiletének
tagja.
6.1 A konyvtar vezetésével kapcsolatos teendok

¢ a konyvtar-pedagdgiai tevékenység tervezése, iranyitasa,

e a konyvtari statisztikak, éves beszamolok, munkaterv készitése,

e a konyvtar miikodési dokumentumainak készitése,

e kapcsolatok: az iskolan belll az igazgatoval, a munkakdzdsségekkel, szaktanarokkal,

diakdnkormanyzattal, az iskolan kivili tarsintézményekkel.

6.2 A gyiijteményszervezésre vonatkozo eldirdasok:
Az iskolai konyvtar gylijtékorét meghatarozo tényezok:
Az iskola

- szerkezete és profilja,

- nevelési és oktatasi célja,

-helyi tanterve,
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- tantargyi kdvetelmeényrendszere,
- tehetseggondozasi és felzarkoztatod programja.

6.3 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtar az iskolai kozponti részében, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A
konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas — tanulas és a
kutatomunka eszkdzigenyeit. Az dllomanyrészek tagolasa, szabadpolcos elhelyezése
alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.
Az allomény tagolasa 3 f6 konyvtari egységekbdl all szabadpolcos elrendezésben.

o Ismeretk6zl6 szakirodalom, raktarozasa ETO-szerint.

o Kézikonyvek, raktarozasi rendje ETO-szerint.

e Szepirodalom, Cutter-tablazat alapjan szerz6i betiirendben elhelyezve. Ezen beliil kiilon

elhelyezve mese, vers, regények.

Kiemelések:
e Szotarak,
e Sorozatok,
¢ tematikus gyijtemények.
Letétek elhelyezése: szaktantermekben, alsds osztalytermekben.

6.4 Az allomany fejlesztése
A gyarapités és apasztds aranya noveli a gylijtemény informéacios értékét, hasznalhatdsagat.
6.4.1 Gyarapitas
Az iskolai kdnyvtar alloméanya vétel, ajandék atjan gyarapodhat. A gyarapitast mindig a
nevelGtestiilet, a munkak6z6sség vezetok, a szaktanarok igényeinek figyelembevételével
torténik.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell 1atni a knyvtar
tulajdonbélyegzdjével (Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola Konyvtara), leltari szammal
(cimlap verzid, 17. oldal utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel.
A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges és végleges, formaja szerint egyedi €s
Osszesitett. A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmény
vezetdje az elsd kotéstabla belso oldalan és a hatsd kotéstabla belsd oldalan hitelesiti.
6.4.2 Az dllomanyapasztas
A torléseknél a 3/1975. (VI11.17.) KM-PM. sz. egyittes rendelet és a hozz4 kiadott iranyelvek
(Miv.K. 1978.9. sz.) elbirasa szerint kell eljarni. A kivonasra csak az igazgat6 adhat
engedélyt. Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd
egylitt képezik a gylijteményszervezés folyamatat.
Az alloméanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt torolhetd:

o tervszer(i allomanyapasztas,

o természetes elhasznalodas,

e hiany.
Tervszerti allomanyapasztas:
Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmd, és foloslegessé valt
dokumentumokat. Foloslegesse valik egy dokumentum, ha megvaltozik a tanterv, ha valtozik
az ajanlott és kotelez6 olvasmanyok jegyzéke, ha modosul az iskola profilja, szerkezete,
valtozik az idegen nyelvek oktatasa, ha csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az
allomanyt.
Természetes elhasznalddas:
Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben megrongalodtak, ezért
kivonasukra esztétikailag is sort kell keriteni.
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Hiany:
Az allomanybdl a hianyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

o clharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény),

e kolcsonzeés kozben elveszett dokumentumok,

e allomanyellendrzési hiany (megengedheté és norman feliili)
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6.5 A torlés folyamata
A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok torlése a konyvtaros javaslata alapjan az
igazgatd engedélyével torténik.
6.5.1 A kivonas nyilvantartasa
A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol torlési
jegyzOkonyv alapjan torténik, melyre a dokumentumok tételes felsoroldsa kertil és az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével van hitelesitve.
6.6 Az dlloményvédelem feladatai, médjai
A konyvtaros és az olvaso is anyagi feleldsséggel tartozik a konyvtar dokumentumaiért: a
konyvtaros az egész allomanyért, az olvasé az altala kikolcsdnzott és a helyben hasznélt
dokumentumokert. (Az olvasé ezt a kotelezettséget a belépési nyilatkozat alairasaval ismeri
el.) A konyvtaros a megrendelt és egyeb uton érkezett dokumentumokat lebélyegzi, bevezeti a
cimleltarba és a csoportos leltarba. A kdnyvtaros az allomanyvédelem eszkézeként is
gondosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast. Ha a kolesonzési id6 lejart, felszolitja a
késedelmes olvasokat. Az elveszett, megrongalt konyv egy masik példanyat kell kérni az
olvasotol. Ha az olvasé ezt nem tudja teljesiteni, a konyvtarnak joga van a konyv értékének
megtéritését kérni.
6.6.1 Az allomany fizikai védelme
A konyvtarban a dohanyzas és nyilt 1ang hasznalata tilos. Ugyelni kell a konyvtar
tisztasagara. A dokumentumokat a lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol
(fény, por). A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
6.6.2 Az alloméany vagyonvédelme
Tanitasi 6rak soran (amennyiben a kdnyvtaros tanito nincs jelen) az orat tarto szaktanar is
koteles a konyvtarban kialakitott rend megdrzésére, az allomany fizikai és jogi védelmének
biztositasara. Tanitasi orak, szakkorok, egyéb rendezvények miatt csak korlatozottan vallal
felelésséget a konyvtaros.
6.6.3 Az allomanyvédelem nyilvantartasa
Az é4llomany ellendrzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Alloményellenérzési nyilvantartdsok
A leltarozési ltemtervnek tartalmaznia kell

e az ellendrzés lebonyolitasanak maod;at,

e a leltarozas kezdd idépontjat, tartalmat,

e a leltarozas mértékét,

e az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,

e az ellendrzésben részt vett személyek nevét.
Leltarozasi jegyzokdnyv
A leltarozas befejezéseként el kell késziteni a jegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az igazgatonak. A jegyzOkonyv melléklete a leltarozasi litemterv és a hidnyzo
dokumentumok jegyzéke.
Kdélcsonzési nyilvantartasok
Az iskolai kdnyvtarban a szamitogépes nyilvantartas hasznalatos. Egyidejiileg két
dokumentum kdlcsondzhetd négy hét idétartamra. A kolcsonzési id6 lejartakor a konyveket a
konyvtarba vissza kell hozni.

6.7 Az allomany feldolgozasa
Az iskolai konyvtar katalogusa szerzoéi betilirendes, szamitdgépes feldolgozésa folyamatban
van.

7. A konyvtar pedagogiai tevékenysége
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7.1 Az olvasas iranyitasa
a. az 6nmagat ajanlo kényv: kiemelés, néhany kdnyv a cimlapjaval néz az olvaso felé,
b. irdsos eszkdzok a konyv ajénlasara:
e bibliografiak, ajanlo jegyzékek készitése
c. szObeli tandcsadas:
e kdnyvajanlas az olvaso kifejezett kérésére,
e segitség felajanlasa a konyvkivalasztasban.

7.2 KOnyv- és kényvtarhasznalat iskoldan beliili lehetdségeinek biztositdasa
Konyvtarhasznalati szokasok kialakitasa:
- kialakitani az olvasdkban a konyvtari eszkdzokkel vald 6nalld ismeretszerzés
gyakorlatat,
- a kdnyvtar mutassa be 6nmagét: az eligazito feliratokat Ggy tervezziik meg, hogy az Uj
olvaso akar kérdezes nélkil is tajékozodni tudjon,
- kdnyvtarhasznélati ismeretek elmélyitése 1-8. évfolyamon konyvtarismereti 6rak
tartasaval,
- 0nallo tajekozodasi készség fejlesztése, onmiivelési igény kialakitasa.
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8. Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyai

Az iskolai konyvtar {6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitason kiviil is lehetdvé tegye
a gyljteményének hasznalatat.

8.1 A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai kdnyvtarat az iskolai tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
8.2 Beiratkozas
Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozés dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a
szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A
beiratkozaskor kdzolt adatokban tortént valtozasokat az olvasonak a kdnyvtaros tudomasara
kell hoznia.
8.3 A konyvtarhasznalat maodjai

e helyben hasznélat,

e kolcsonzes,

e csoportos hasznalat.
8.3.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzll csak helyben hasznalhaté a kézikdnyvtari
allomanyrész.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
8.3.2 Kdlcsonzés
A kodnyvtéarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtéros tudtaval lehet kivinni. A
dokumentumok kikdlcsdnzeset szamitdgepes nyilvantartas rogziti.
A kolesonzési id6 4 hét. Allomanyvédelmi szempontbél a tanuléi és munkaviszony
megsziintetése eldtt a kdnyvtari tartozas rendezése sziikséges. A pedagoégusok
dokumentumsziikséglete és kdlcsonzési ideje a tanitand6 anyag es a tanév fliggvénye. Az
elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar szadmara sziikséges mas miivel potolni, ezeknek hidnyaban pedig
kifizetni.
Konyvtar nyitva tartasa
A konyvtar bejaratanal kerul kifiggesztésre, minden tanév elején. A nyitva tartasi id6 alatt
mind a helyben hasznélat, mind a kdlcsonzés lehetséges.
8.3.3 Csoportos hasznéalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros, a tanitdk, a szaktanarok
foglalkozasokat tarthatnak. A kényvtaros szakmai segitséget ad a szakorak, foglalkozasok
megtartasahoz.

Gydr, 2024.08.31.

Az iskolai kdnyvtari SZMSZ-t jovahagyom:

igazgato
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6 Tizriado és terv

A tlizriad6 az 54/2014 (XI1.5) BM rendelet alapjan késziilt.
Hatalya tiizeset és tiizriadé terv gyakorlas soran a tiizvédelmi szabalyzatban
meghatérozottakkal megegyezik.
A tiizriadé terv egy példanyat a tanari szobaban a dolgozok altal jol 1athato helyen kell
tarolni.

A Fekete Istvan Altalanos Iskola AK kockazati osztalyba tartozik.

I-11. A tiizjelzés mddja, a tiizoltésdg, valamint a létesitményben tartozkodok riasztdsi rendje,

a letesitmény elhagyasanak modia:

1.Epiileten beliili jelzés: Cseng6vel, kézi csengetdvel egy percig tartd szaggatott csengetés,
melyet a tiizet észleld vagy az éltala azonnal értesitett felnott
hajt végre. A kdzvetlen kérnyezet riasztasa hangos szébeli
riasztassal is torténik. A tlizjelz6 berendezés fiist érzékeldi
¢s/vagy kézi jelzésado jelzését hangos figyelmeztetd jel
forméajaban jelzi.

2.Iskolan kiviili jelzésre: telefonon €s vagy a tlizjelzé berendezés érzékeldje illetve kézi
jelzésado is tovabbithat tiizjelzést, a 105-0s hivoszamon a
Katasztrofavédelmi kirendeltségre. A tlizjelz6 berendezés a
tlizjelzést tovabbitja a Katasztrofavédelem iigyeletére.

A tlizjelzéskor a kdvetkezd adatokat kell kozdlni:
-a tlizeset pontos helyét (pontos cim)
-mi ég, milyen kéreset tortént, mi van veszélyben
-emberélet van-e veszélyben
-a jelzd neve, a jelzésre hasznalt késziilék hivoszama

A felsoroltakon kiviil minden a tiizolto iigyeletes altal kért adatot is kozolni kell.

Tuz esetén értesiteni kell (tavolléte esetén):
Az iskola igazgatdjat.

Feladatok menekitéskor:

Tisztazni a tuz helyét, és a menekiilésre hasznalhato szabad utiranyt.

A tliz-, kareset bekovetkezése utan (riasztd csengdjelek, tlizi larma elhangzéasa utan) minden
osztalyban az ott tartozkodo tanar, neveld gondoskodik a rabizott gyermekek (foglalkozason
résztvevok) veszélyeztetett helyrdl valé kimentésérdl, biztonsadgba helyezésérdl, figyelmezteti
a gyermekeket a fegyelmezett gyors mozgasra, egymas segitésére, arra, hogy az éplilet
elhagydsa soran ne vigyenek semmit magukkal, a tantermet utolséként hagyhatja el (lehetség
szerint az osztalynaplot vigye magaval).

A tlizeset szinhelyén minden helyiséget &t kell vizsgalni, hogy nem maradt-e bent személy
kiilonosen ott, ahol valdszintisithetden a jelzést nem tudta az ott tartdzkodo személy
beazonositani (pl. WC, mosdo. fiirdd, tornaterem).

Menekulési, kilritési ttvonalak:

A rajzos mellékleten szerepld Gitvonalak, 1épcsdhazak, kijaratok, ha a menekiilési ut mar nem
biztonsagos, a fiist ill. tliz zona feldl le kell zarni lehetdség szerint pl: ruhaval le kell tomiteni
a nyilasokat és helyiinkrdl értesiteni a tlizoltokat.

18



Akadalymentes esetben a kilrités a menekulési Gtvonalrajz szerinti: A tornatermei
galérianal 1évo kettd tlizszakasz hatarold ajtot kitdmasztani ideiglenesen is tilos, tiiz esetén
betett &llapotban kell tartani/

Gyilekezési hely: a kart szenvedett épiilett6l/ épiiletrészrésztél / tavol, a szabadban az iskola
el6tt és az udvari sportpalya teriilet.

A tanulok feltigyeletérol a nevel0k gondoskodnak. A tartozkodasi helyen, a naplo
segitségével ellendrzik az osztalylétszamot.

IIL. a tiiz esetén a munkavallalok sziikséges tennivaloit (tiizvédelmi berendezés kezelése,
tiizoltas és mentés, rendfenntartas, technoldgiai folyamat leallitasa, Aramtalanitas stb.);
A tiizet észlel6 feln6tt személynek a menekiilési utvonalban talalhato tiizoltokésziilékkel meg
kell kisérelnie a tliz oltasat.

A hasznélat sorrendje a kovetkezo:

» A menekiilési utvonalon elhelyezett tiizolto késziilék mitkodoképességérdl a
rendszeresitett helyen meggy6zddik. (biztositod szerelvényt oldani, a mitkodtetd kart
pillanatra fold fel¢ forditott 16vokével pillanatra mikodtetni.

» A tlizgocot megkozeliti kb. 3 méterre majd a 16vokét a tlizre irdnyitva a mikddtetd
kart kezeli. Az oltas sikerességérdl meggy6zddik a kezelés sziineteltetésével, ha
sikeres, akkor befejezi az oltast, ha sikertelen, folytatja. A késziilék téltetanyaganak
kifogyasaig segitséget kér, tovabbi készililék helyszinre juttatasa érdekében, illetve, ha
ugy latja, hogy a tlizoltas ilyen modszerrel nem lehetséges vagy az oltast a
flistképzddés miatt nem tudja folytatni, a tlizoltd késziiléket otthagyva a menekiilési
uton elhagyja az épuletet.

A porta helyiségben 1év0 tlizvédelmi fokapcsold lekapcsolasa utan kettd felndtt személy
megkisérelheti a tiz oltasat az épililetben elhelyezett egy-egy fali tiizesap valamelyikének
(a tizhoz kozelebb 1évO) hasznalataval.

A hasznalat sorrendje a kovetkezd:

> Aramtalanitas

» Egy személy kinyitja a szekrény ajtajat (6lomzar elszabasa, zar elforditasa), majd
kiguritja a tekercs tomlot. A sugarcsd mogott megfogja a tomlot, majd a tliz
iranyaban kifekteti, a tliztdl kb. 5 méter tavolsagig.

» A segité személy ranyitja a tomlo csatlakozasanal a csapot, majd segit a sugar
irdnyitasaban.

» A sugarat kezel6 személy a sugarcso végén 1évo szerelvényt nyitja majd a
vizsugarat a tlizre iranyitja.

» Az oltas sikerességérol idonként meggy6zddik, erds fiist képzddés esetén
megszakitja az oltast, zarja a sugarcsénél a viz ttjat, majd a menekiilési uton
elhagyja az éplletet.

Sikeres oltas esetén szelloztetni kell és az oltas tényét jelezni a kornyezetének. Sikertelen
tiizoltas esetén, a menekiilési utvonalon el kell hagyni a veszélyeztetett teriiletet.
Menekiilés kozben, lehetoség szerint a tiizeset helyszinére (helyiségére) be kell tenni az
ajtokat, nyilaszarokat. A helyszinre érkezo tiizoltas vezetovel kozli a tiizoltas soran
vegzett tevekenységet.

Aramtalanitas:
Foaramtalanitok helye:
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Foldszinti kapcsolo térben feliratozva ,,tiizeseti fokapcsolo™.

Tiizoltasra igénybe veheték: Dolgozok

Kézi tlizoltd késziilékek / helye menkiilési titvonal rajzokon jeldlve, egyedi helyi védelmen
kiviil szintenként a 1épcs6hazi részeken/.

Elsdsegélynyujtas:

Elsddleges feladat a kareset soran megsériilt személyek ellatasa a rendszeresitett mentéboboz
tartalméanak hasznalataval a mentok /orvos/ megérkezéséig. Egy f6 szakértelemmel
rendelkezd pedagogus.

A mentdk hivoszama: 104

Az anyag mentese:

Feladat: A tlizoltast vezet6 utasitasa szerint a karhely kozelében 1év6 égheté anyagok
mentése. A mentés soran az €letveszélyessé valt helyiségekbe nem mehetnek be. Lehetdség
szerint egyéb feladatot nem kapd felnétt személyek végzik, helyszinen torténd kijeloléssel.
Rendfenntartas:

Feladat: A zavarmentes Kiiirités biztositasa, az oltasban tevékenyen részt nem vevo személyek
tavoltartasa, az esetleges panikhangulat megel6zése.

Felelésok: Valamennyi neveld és felndtt az adott iddben rabizott csoportban/osztalyban, stb./,
illetve a kdzvetlen munkateriletén.

1V, a [0bb veszélyforrasok megnevezését (utaldssal a védekezési szabdlyokra);

A munkateriiletre vonatkozo6 tlizvédelmi és technologiai eldirdsok betartasa a legfontosabb
feladat. A teriileten keletkezo tlizeset soran elsédleges feladat a foldgazrendszer levalasztasa
(helye: konyha falazatan kivil).

Fizika-kémia el6ado, szertar, a tlizveszélyes anyagokkal kapcsolatos biztonsagi eléirasok
szigoru betartasa, gyermekekkel torténd betartatasa. Kiemelten tlizveszélyes anyagok
lemezszekrényben torténd taroldsanak biztositdsa. Az anyagok biztonsagi adatlapjan szerepld
utasitasok betartasa.

V. a létesitmény helyszinrajza:

A létesitmény helyszinrajza a tlizriad6 tervben mellékletként tarolva. A szintenkénti
alaprajzok szoveges utasitassal szintenként jol lathaté helyen tarolandok.

A Tiizriado és kitiritési tervet az éves tiizvédelmi oktatas keretében /pedagogusok, iigyviteli és
technikai kozalkalmazottak, tanuldk / ismertetni kell. Evente egy alkalommal az igazgato altal
meghatarozott idépontban a riadoztatast és a kilritést gyakorolni kell. A gyakorlatrél / az
idét és a tapasztalatot rogzitve / feljegyzést kell késziteni.

Gyo6r, 2018.marcius 01.

igazgato/intézményvezetd
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7 Panaszkezelési szabalyzat

Késziilt aa 2023. évi XXV. térvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol térvény alapjan.

A bels6 visszaélés-bejelentés keretében a Tankerlleti Kozponttal, mint a foglalkoztatdval
meghatarozott kapcsolatban allé személyek/szervezetek tehetik meg a jelzéseiket. Azaz a
belso visszaélés-bejelentési rendszer ,,bels6” kdrben biztosit hasonld lehetdséget ahhoz, amit
a tanulok, sziilok, egyéb , kiilsd” partnerek szamara a panaszok, kozérdekii bejelentések
megtétele jelent.

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseloiket, valamint az iskola dolgozoit panasztétel jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 1skola kételes, illetve jogosult

mtézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapesolatos koriillmeényeket a panasz milyensegetol fiiggden az
osztalyfonok es az intézmeny altalanos mtézmeényvezetd-helyettese kiteles megvizsgalni.

Jogossaga eseten kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intezkedni, vagy az intézmeny
vezetdjenel, ranyito testiileténél intézkedest kezdemeényezni.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskolaba lepéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, €s minden () dolgozot tajekoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaro szemely kezel a problemat, vagy az osztalyfondkhoéz fordul.

2. Az osztalyfondk kezeli a problémat, vagy a tagozat intézményvezetd-helyetteshez fordul.

3. Az tagozat intézmeényvezetd-helyettese kezeli a problémat, vagy az intézményvezetdhoz
fordul.

4. A panasztevo kizvetleniil az intézmeényvezetdhéz fordul.

2. Formadlis eljaras

A panaszkezel? felé a panasztevok megtehetik panaszaikat:
személyesen

telefonon: 0696/516-050

irasban: 9023 Gydr, Kodaly Z. u. 31.

emailben: vuksuli@vuksuli.edu.hu

3. A panaszkezelés célja:

A munkaveégzés sordn a sziilék, tanulok, alkalmazottak kérében keletkezd problemakat, vitakat
a megfeleld szinten, a legkorabbi idopontban lehessen feloldani, megoldani.
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4. Panaszkezelés tanulé esetében
L szint
A panaszos probléemajaval az osztalyfonskhdz fordul.

Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagit, amennyiben az nem
Jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az énntettekkel. Ha ez eredmenyes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

II. szint

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kbzvetiti a panaszt
azonnal az érintett intézmeényvezet-helyettes es/vagy intézmenyvezeto fele.

Az érintett intézmenyvezetd-helyettes és/vagy intézmeényvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet
a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rigzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredmenyes.

Amennyiben a probléema megoldasihoz tlirelmi 1d6 szilkséges, 1 honap 1détartam utdn az
erintettek kdzosen ertekelik a bevalast. Ha a probléma megnyugtatoan lezarult, feljegyzesben
rigzitik.
I, szint

Ha a probléma ezek utan 1s fennall, a panaszos kepviselGje jelenti a panaszt a fenntarto fele.

Az intézmeényvezetd a fenntarto bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarto egyeztet a panaszos képviselojevel, amit irasban 1s rogzitenek.
A folyamat gazdaja az altalanos mtézmeényvezetd-helyettes, aki a tanév vegeén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikseges, elvégzi a korrekeiot az
adott lépesnel, és elkésziti a beszamolojat az eves értckeleéshez.
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5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
I szint

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a szemelyhez, aki a felelose annak
a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelos megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minosiil, akkor a felelos 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kivetden a felelos s a panaszos az egyeztetest, megallapodast irasban régziti és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult. Amennyiben a
panasz megoldasahoz tirelmn 1d6 sziikséges, 1 honap 1détartam utan kozosen ertekel a
panaszos ¢s a felelos a bevalast.

1. szint

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelos, se az intézményvezetod
kézremikadesevel, akkor az intézmeényvezeto a fenntarto fele jelez.

15 munkanapon beliil az intézmeényvezet6 a fenntarto kepviseld)ének bevonasiaval megvizsgalja
a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezeléseére irasban 1s.

Ezutian, a fenntarto keépviseldje €s az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitikk. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, | honap idotartam utan
kdzosen ertekelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban

rogzitik az erintettek.

I, szint

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigy1 birosaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzik meg.

A folyamat gazdaja a tagozat intézményvezeto-helyettese, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvegzi a korrekciokat az
adott lepesnel, és elkésziti a beszamolojat az éves ertekeleshez.

6. Sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
I szint
A panaszos szill6 az osztalyfonékhéz fordul problémajaval.

Az osztalyfondk megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, lisztizza a
panaszossal az ligyet. Amennyiben jogos, tovabb viszi az enntettek fele.
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Jogos panasz esetén 5 munkanapon bell egyeztet az érintettekkel. a panaszossal. Ha ez
eredmenyes, akkor az ligy megnyugtatoéan zarul.

Il szint

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az érintett intézmenyvezeto-helyettesek fele.

A Intézményvezetd-helyettes 15 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

Egyeztetést, megallapodast irdsban régzitik. Ha ez eredményes, akkor az ligy megnyugtatoan
lezarul.

I szint
Ha a probléma ezek utan 1s fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto fele.

Az intézmenyvezetd a fenntarto bevonasaval 20 napon beliill megvizsgalja a panaszt, kizosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésere.

Fenntarto egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban régzitik. Ha ez eredmenyes, akkor
az lgy eredmeényesen lezarul.

7. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol a tagozat intézmeényvezeto-helyettese kiteles | Panaszkezelési nyilvintartas™-t
vezetnl, melynek a kivetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének 1d6pontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmeny neveben fogado szemely neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg szilkséges intézkedés megnevezese, varhatod eredmeénye

7. Az intezkedés végrehajtasaert felelds személy neve

8. A panasztevo tajekoztatisanak idépontja
9. Ha a tajekoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajekoztatasban foglaltakat
elfogadja, 1lletve ennek hmanyaban jegyzokdnyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
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11. Ha a panasztevo a tajekoztatasban foglaltakat nem togadja el, a jegyzokonyv utoiratake

feljegyzes a tovabbi teendo(k)rol.

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz

Kivizsgalas modja:

fogado beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikseéges intézkedes:
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A Gyoéri Tankeriilet tajékoztatdja ,, Tdjékoztato belsd visszaélés-bejelentési rendszerrel

kapcsolatban”

TAJEKOZTATO
BELSO VISSZARLES-BEJELENTESI RENDSZERREL KAPCSOLATBAN

A panaszokrol, a kézérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiggd
szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. tirvény (tovibbiakban: Panasz tv.) 6. alcim 30. § (1)
bekezdés ¢) pontja alapjén a Gyori Tankertleti Kdzpont (tovabbiakban: Tankertileti Kézpont)
a Panaszt tv, I1. fejezetében meghatirozott belsd visszaélés-bejelentési rendszert mitkddtet.

A Panasz tv. 20. § (1) bekezdése alapjan a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes
vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztisra, illetve egyéb visszaélésre
vonatkozé informaciét Iehet bejelenteni.

A bejelentést a Tankerilleti Kozponttal, mint foglalkoztatéval Panasz tv. 20. §-ban
meghatirozottak szerinti kapcsolatban 4116 személyek/szervezetek tehetik meg, azaz:

20. § (2) A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) a foglalkoztaté dital foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatondl fenndllé foglalkoztatasra irdnyuld
Jogviszonya megsziint, és

¢) a foglalkoztatéval foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszonyt létesiteni kivano olyan személy,
aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljdrds megkezdddit.

(3) A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) az egyéni villalkozo, az egyént cég. ha a foglalkoztatdval szerzidéses kapesolatban all,
b) a foglalkoztaté tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezé személy, valamint a
foglalkoztaté digyviteli, igyvezetd, illetve feliigyeld testuleiéhez tartozi személy, ideérive a
nem ligyvezeld tagot is,

¢} a foglalkoztatoval szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljardst megkezdelt,
szerzédéses kapesolatban Gllo vagy szerzédéses kapesolatban allt vallalkozo, alvallalkozo,
beszallito, illetve megbizott feliigyelete és irdnyitdsa alatt allo személy,

d) a foglalkoztatondl tevékenységet végzd gyakornok és onkéntes,

e) a foglalkoztatéval az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzddéses
kapcsolatot létesiteni kivdné olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzddéses
kapcsolat létesitésére vonatkozo eljdrds megkezdodont, és

) az a személy, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses
kapcsolata a foglalkoztatéval megszint.

Az itt meghatarozottakon kivili személyeki/szervezetek a panaszok ¢s kdzérdekii bejelentésck
megtételének eljdrasrendje szerint tehetik meg jelzéseiket: lisd a Gybri Tankeriileti Kozpont
25/2017. (V1.20.) szdmi: szabdlyzatit a Tankeriileti Kdzpont honlapjan (https:/kk.gov.huw/gyor)
a Kozérdeki Adatok / 11, Tevékenységre, mitkiidésre vonatkozd adatok rész 1. pontjaban . A
kozérdekii bejelentések és panaszok intézésének rendje” meniipontban. Kozvetlen elérés linkje:
https://kk.gov. hu/download/1/60/2000/25_2017 Panaszok_es_kozerdeku_bejelentesek pdf

Cim: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17,
Telefon: 06-96/795-234
E-mail: evor@kk.gov.hu
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A bejelentés mogtételének modju, elérhetiségek:

A bejelentést a Panasz tv. 21, §-ban foglalt valamennyi lchetdséggel ¢ive meg Ichet tennd, azaz
irdsban papir slapa posta vagy személycsen adott dokumentamkeént, vagy clektronikus
levelben, vagy telefonos (ton szoban, vagy szeméiyesen sedban az aldbbi elérhetSségek
valamelyikén:

levedezdsi cln: Gydri Tankerfileti Kdzpoot 9022 Gylhr, Liszt Ferenc usca 17,

emailcim:  gyoegrkk gov. hu
telofomszim: 36 9795-234

A belsh visszadiés-bejelentési rendszert & tankerGleti kdzpont dltal foglalkozsion, az Ggyek
plrsatlan és jogszer( elbirdlisir megfeleld végretséggel és szakmal gyakorlsttal rendelkesd
személy makodiet,

A bejelentés intézésénck mencte:

Az Ggyet intézd személy o bejelentds kézhezvételésll szamitott hét mapon belll a bejelemtés
megtételéndl visszaigaolast killd a bojelentd szdmibra. A bejelentest annak bedrkeresctdl
szimitont legfeljcbb harmine mapon bebiil kivizsgilja, amely kilindsen indokolt esctben, a
bejelentd egyidejii Hackoztatisa mellert meghosszabbithaso. A bejelentés kivizsgilisa és a
bejelentd tapckostatdsa o moghosszabbitds esetén sem haladhatjs meg a hirom hisapol

Abqeleuésu\mﬂhmlwzbﬂo.ha

» u bejelentést axovosithatatlan bejelentd tette meg,

» 4 bejclentést nem az ura jogosult személy tetie meyg,

» a bejelentés ugyanazon bejelentd dltal tett ismételt, o kordbbi dbejelentéssel azonos
tartalm beselentés, illetve

» 0 kizérdck vagy o nyomds maginérdek sérelme & bejelentésben érintett tenmészetes
személy, illetve jogi személy joguinak a bejelemés kivizsgibisibl eredd korlatozisaval
nem dllna ardnyban,

A bejelentés kivizsghliss sorn ériékelni kell o bejclentéshen foglalt kdcliméayek
belytallosigst, & meg kell hozni azokat az intézkedéscket, amelyek alkalmasak a valosnak
bizonyuld visszaéések orvosldsim, Ha o bejelentés alapjdn blntetbeljards kezdeményczése
indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés megtételécdl

Az Ggyet iniézd személy a bejelentés kivirsgalasirol vagy annak melldzéséndl & a mellizes
indokardl, a bejelemtés kivizsgilasanak ar credményéndl, a megiest vagy tervezett
intézkedésckrdl a bejclensdt inishan ehjékozsatje. Az irfsbeli tij¢koriatis melldzhetd, ha wx
Ggyot intézd szemdly a bejelentie sziben tdkoziana, aki o vipEkoztatist tudomdsul vette.

A részletes szabdlyokal & Panasz iy, 16, - 49 § rendelkezéser tartalmazazik.
Adatkezelés:
A bejelemidock, valamint a bejelenséssel kupesolathan érintett személyeknek a bejelentés
kivizsghldsihor elengedhetetlenill srikséges személyes adatai kizirolag a bojclentos
kivizsgildsa és a bejclentés targyal képezd magatartds orvoslasa vagy megszintetése oéljibol
kezelhelok.

Clc 9022 Gyor, Lisax Ferens uten 17,

Telkfon 0656795254
E-maik gpyor bl poe hie

i
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A belsd visszadlcs-bojelentési rendszer dgy kerlilt kialakitisra, hogy a szeméynzonassigit
felfedd bejelentd, valamint a bejelentésben érintott személy szemdlyes adatait oz arra
jogosultakon Kiviil mds nem ismerheti meg

A bejelentésben érintett személy a vizsgalat megkeadésekor réseletesen 14jékontatism kerlll a
bejelentésrdl, 0 személyes adatai védeimével Kapesolathan 0 megilietd joguirdl, valamint az
adotni kezedésére vonntkozd smbdlyokrdl. A részletes szabddyok & Papasz tv. hivatkozolt

rendelkezéseiben taldthatdk,

A bejelentd vedelme:

Garanciflis szahdly, hogy a bejelentit nem érhetl semmilyen hitriny a bejelentés megtétele
mistt. A beiclentdk védelmdvel kaposolstos részicies szabdlyokat o Panasz tv, 41. - 49, §

rendclkezésel tartalmazzik.

Iskola szervezeti felépitése

Intézményvezet6

Altalanos
intézményvezetd
helyettes

Redl munkakozosség
Human munkakozosség

Pdalyavalasztasi felelds

J

Intézményvezetd
helyettes

1.-2. évfolyam
munkakodzossége

3.-4. évfolyam
munkakodzossége

Iskolatitkar
Iskolapszicholégus
Rendszergazda
Uszémester

Gyodgypedagodgiai
asszisztens

idegen nyelvi
munkakozosség

fejleszt6 munkakdzosség
KAT elnoke

szakszervezeti megbizott

J
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9 Munkakori leirdsmintak

9.1 Munkakaori leiras /szaktanar

A kdzalkalmazott neve

A munkakor megnevezése

szaktanar

A munkahely megnevezése

Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezese

Gyo6ri Tankertileti K6zpont

A munkaltatdi jogok kdzvetlen gyakorldja

Gyori Tankeriiletének Igazgatdja

A munkakor betdltésének feltételei

2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrol

A munkavégzés helye

Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyor, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaidd beosztasa

Heti munkaid6 40 ora, tanitassal lekotott
orainak szama 24 ora, a tanév
tantargyfelosztasanak fliggvényeben

Kdzvetlen felettes megnevezése

igazgato

A feladatok felsorolasa

Szaktanarként

1. A mindenkor hatélyos tantargyfelosztas alapjan, az 6rarendben meghatéarozott

rendben a szaktargyi orakat feleldsségteljesen, legjobb tudasa szerint megtartja.

o & N

Megtervezi a tandrakat a tanulok képességeinek figyelembe vételével.
Biztositja a mas iskolabol érkezo tanulo(k) felzarkozasat.

A felzarkoztatasra szoruld gyermekekrol jelzést ad az osztalyfonok fele.

és az eredményes oktatas érdekében hasznalja az IKT eszkdzoket.

6. Hatékony és eredményes tanuldsszervezési eljarasokat, tanitasi-tanulasi

modszereket alkalmaz.

7. Folyamatosan, naprakeszen vezeti a munkajahoz kapcsolodo adminisztraciot: (E-

KRETA naplé dokumentumai) kiilénds tekintettel az érdemjegyek beiraséara az E-

napldba, a haladasi napldt és a hianyzasokat, aktualizalja a tanulok adatait

8. Nevelomunkajat az iskola pedagogiai programjanak szellemében végzi.

Folyamatosan biztositja a tanorakon a szemléltetdeszk6z0k hasznélatat. A hatékony

9. A munkakdzosseg altal elfogadott méréeszkozok alkalmazasa, javitasa az értékelési

szempontok alapjan.

10. A méresi eredmenyek alapjan a hianyok potlasanak tervezése, végrehajtasa.

11. A halmozottan hatranyos és hatranyos helyzetl tanulok ellatasara kiemelt figyelmet

fordit.
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

Kiilonleges felelosség:

Egyedi feladatok (jogkdr, hataskaor)

Tajékoztatja a tehetséges tanuldkat a munkakdzosség altal tervezett versenyzési
lehetdségekrol, felkésziti a tanulokat a versenyekre.

Fogadoorakon részletes €s érdemi tajékoztatast nyujt a tanulok fejlodésérol,
magaviseletérol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

A sziil6 (gondviseld, gyam) kérésére gyermeke neveléséhez tanacsokat, segitséget
nyujt.

A tantargyahoz kapcsolodo javitdvizsgak és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa.
Részt vesz — az éves munkaterv szerint — a nevel6testiileti, munkak6zosségi,
tagozati es osztalyertekezleteken.

Az 6rakozi sziinetekben és egyéb intézményi programokon a beosztott rendnek
megfelelden ellatja a tanulok feliigyeletét.

A szaktargyahoz kapcsolodo belsd, illetve az éves beiskolazasi tervnek megfelelden
részt vesz a kiils6 tovabbképzéseken.

Az intézményvezetés altal kért adatokat, informacidkat pontosan és hatariddre
szolgéltatja.

Betartja a nevelGtestiilet és a szakmai munka-k9z0sségek altal hozott hatarozatokat
és megallapodasokat.

Munkavédelmi oktatasban részesiti a tanuldokat.

Tanorain megismerteti a tanulokkal a tanulasi technikakat.

Segiti a tanulokat a beilleszkedési nehézségek megeldzésében, enyhitésében.
Felveszi a kapcsolatot a gyengébb képességii/felzarkdztatasra szoruld gyermekek
sziileivel, tajékoztatja dket a fejlesztés lehetdseégeirdl, errdl sziikség esetén irasbeli

tajékoztatast nyujt.

e A munkako6zosség altal hasznélt taneszk6zok leltar szerinti gondozasa.

e Az osztalytermében 1év0 berendezések, felszerelések (taneszk6zok), audio —
vizualis eszk0zok leltar szerinti gondozasa, kozremiikodés a leltarozasban.

o Koteles az altala észlelt veszélyforrasokat az iskola gondnokaval kézolni, azt
a karbantarto flizetben feljegyezni.

A tanuldk tanulmanyi teljesitményének értékelése a Pedagogiai Program elveli, a
munkakdzosség altal elfogadott, illetve Mérési rend alapjan.

A tanuldk, a sziilok személyiségjogait érintd adatok kezelésében a koznevelési
torvényben megfogalmazottak szerint jar el.

Reészt vesz az intézmény alapdokumentumainak megalkotaséaban,
felulvizsgalataban, kiegészitésében, illetve azok elfogadasaban, kiléndsen a
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Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet, az
intézményi beszamolokat illetden.

o Ko0zremikodik a helyi tanterv alapjan a sziikséges taneszk6zok, tankdnyvek
kivalasztasaban.

Informéacids kapcsolatok |
Kozvetlen kapcsolat a felsd tagozatot iranyitd igazgatohelyettessel, a felsé tagozat
nevelbivel, logopédussal, fejleszt6  pedagdgussal, a  diakdnkormanyzattal,
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogussal, iskolapszichologussal
Helyettesitések
A hatdlyos jogszabadlyoknak megfeleléen latja el az eseti helyettesitéseket az
intézmeényvezetés elrendelése alapjan.
Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
A hatalyos jogszabalyoknak, az intézményi tovabbképzési programnak, az intézményi
beiskolazési tervnek megfelelden részt vesz kiilsd tovabbképzéseken, valamint palyazatok
alkalmaval szervezett tovabbképzéseken. A bels6 tovabbképzéseket az éves munkaterv
tartalmazza.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb | - 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
eldirasok koznevelésrol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol és a koznevelési
intezmények névhasznalatarol

- 326/2013. (V1II:. 30.) Korméanyrendelet a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarél szélo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- az 1992. évi XXXIIl. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2023. LIl torvény A pedagdgusok Uj
életpalyarol

- 18/2024. (V1.4) BM rendelet a
pedagogusok teljesitményértékelésérdl

- Azintézmény szakmai alapdokumentuma

- A Gyodri Tankeriileti Kézpont Kollektiv
Szerzddése ¢és szabalyzatai

- Az intézmény Szervezeti és miikodési
szabalyzata, Hazirendje, Pedagobgiai
programja

A munkakodri leiras hatalya 202....... visszavonasig

Az intézmény munkarend;jét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az Adltalam végzett munkéért, a ram bizott értékekért a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.
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A munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a

benne foglaltakat kotelezonek elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Gydr, 202.....

munkavallalo

A munkakori leirds kiadaskori €s alaki jogszertiségét a jogszabalyokkal, a GyOri Tankeriileti

Kdzpont és az intézmény szabalyzataival valé 6sszhangjat igazolom.

igazgato

9.2 Munkakadri leiras /osztalytanit6

A kozalkalmazott neve

A munkakdr megnevezése

osztalytanito

A munkahely megnevezése

Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezése

Gydri Tankertileti Kozpont

A munkaltatdi jogok kdzvetlen gyakorléja

Gyori Tankertiletének Igazgatoja

A munkakor betoltésének feltételei

2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrol

A munkavégzés helye

Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyor, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaido beosztasa

Heti munkaid6 40 oOra, tanitassal lekotott
orainak szama 24 6dra, a tanév
tantargyfelosztasanak fliggvényében

Kozvetlen felettes megnevezése

igazgato

A feladatok felsorolasa

Szaktanarként

maodszereket alkalmaz.

25. A mindenkor hatéalyos tantargyfelosztas alapjan, az érarendben meghatarozott
rendben a tanorakat feleldsségteljesen, legjobb tudasa szerint megtartja.

26. Megtervezi a tandrakat a tanuldk képességeinek figyelembe vételével.

27. Biztositja a mas iskolabol érkez6 tanulo(k) felzarkozasat.

28. A felzarkoztatasra szoruld gyermekekrol jelzést ad az osztalyfonok felé.

29. Folyamatosan biztositja a tandrakon a szemléltetéeszkozok hasznalatat. A hatékony
és az eredményes oktatas érdekében hasznalja az IKT eszkdzoket.

30. Hatékony és eredményes tanulasszervezési eljarasokat, tanitasi-tanulasi




31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.
48.

Kiilonleges felelosség:

Folyamatosan, naprakészen vezeti a munkajahoz kapcsol6dé adminisztraciot:(E-
KRETA napld dokumentumai) kiilonds tekintettel az érdemjegyek beirasara az E-
napldba, a haladasi naplot és a hianyzasokat, aktualizalja a tanuldk adatait
Neveldmunkajat az iskola pedagogiai programjanak szellemeében végzi.

A munkako6zosség altal elfogadott mérdeszkdzok alkalmazasa, javitasa az értékelési
szempontok alapjan.

A mérési eredmények alapjan a hianyok pétlasanak tervezése, végrehajtasa.

A halmozottan hatranyos és hatranyos helyzetii tanulok ellatasara kiemelt figyelmet
fordit.

Tajékoztatja a tehetséges tanulokat a munkak6z0sség altal tervezett versenyzeési
lehetdségekrol, felkésziti a tanuldkat a versenyekre.

Fogadoodrakon részletes és érdemi tajékoztatast nyujt a tanulok fejlodésérol,
magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérol.

A sziil6 (gondviseld, gyam) kérésére gyermeke neveléséhez tanacsokat, segitséget
nyujt.

Részt vesz a javitdvizsgak és osztalyozo vizsgak lebonyolitésa.

Részt vesz — az éves munkaterv szerint — a nevel6testiileti, munkak6z6sségi,
tagozati és osztalyértekezleteken.

Az 6rakozi sziinetekben és egyéb intézményi programokon a beosztott rendnek
megfelelden ellatja a tanulok feliigyeletét.

A pedagdgiai munkajahoz kapcsolddo belso, illetve az éves beiskolazasi tervnek
megfelelden részt vesz a kiilsd tovabbképzéseken.

Az intézményvezetés altal kért adatokat, informacidkat pontosan és hatariddre
szolgéltatja.

Betartja a nevelGtestiilet és a szakmai munka-k6z0sségek altal hozott hatarozatokat
és megallapodasokat.

Munkavédelmi oktatasban részesiti a tanulokat.

Tanorain megismerteti a tanulokkal a tanulasi technikakat.

Segiti a tanulokat a beilleszkedési nehézségek megeldzésében, enyhitésében.
Felveszi a kapcsolatot a gyengébb képességii/felzarkoztatasra szoruld gyermekek
szilileivel, tajékoztatja dket a fejlesztés lehetdségeirdl, errdl sziikség esetén irasbeli

tajékoztatast nyujt.

e A munkakdz0sség altal hasznalt taneszk6zok leltar szerinti gondozasa.
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e Az osztalytermében 1év6 berendezések, felszerelések (taneszkdzok), audio —
vizualis eszk0zok leltar szerinti gondozasa, kozremiikodés a leltarozasban.

o Koteles az altala észlelt veszélyforrasokat az iskola gondnokaval kézolni, azt
a karbantarté fuzetben feljegyezni.

Egyedi feladatok (jogkdr, hataskaor)

e A tanuldk tanulmanyi teljesitményének értékelése a Pedagdgiai Program elvei, a
munkakoz0sség altal elfogadott, illetve Mérési rend alapjan.

e A tanuldk, a sziil6k személyiségjogait érintd adatok kezelésében a kdznevelési
torvényben megfogalmazottak szerint jar el.

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak megalkotasaban,
felulvizsgalataban, kiegészitésében, illetve azok elfogadasaban, kiléndsen a
Pedagdgiai Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet, az
intézményi beszamolokat illetden.

o Kozremiikodik a helyi tanterv alapjan a sziikséges taneszk6zok, tankdnyvek
Kivalasztasaban.

Informéaciés kapcsolatok |

Kozvetlen kapcsolat a alsG tagozatot iranyitd igazgatéhelyettessel, a alsé tagozat
neveldivel, logopédussal, fejleszté  pedagogussal, a  didkdnkormdanyzattal,
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogussal, iskolapszichologussal

Helyettesitések
A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen latja el az eseti helyettesitéseket az
intézményvezetés elrendelése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

A hatalyos jogszabalyoknak, az intézményi tovabbképzési programnak, az intézményi
beiskolazasi tervnek megfelelden részt vesz kiils6 tovabbképzéseken, valamint palyazatok
alkalmaval szervezett tovabbképzéseken. A belsd tovabbképzéseket az éves munkaterv
tartalmazza.

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb | - 2011. évi CXC. térvény A nemzeti
eléirasok koznevelésrol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 326/2013. (VI1II:. 30.) Korméanyrendelet a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s
a kozalkalmazottak jogallasarél szélo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- az 1992. évi XXXIIl. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2023. LIl torvény A pedagdgusok Uj
életpalyarol

- 18/2024. (V1.4) BM rendelet a
pedagogusok teljesitményértékelésérol

- Azintézmény szakmai alapdokumentuma
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- A Gyori Tankeriileti Kézpont Kollektiv
Szerzddése és szabalyzatai

- Az intézmény Szervezeti ¢s miikddési
szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai
programja

A munkakaoéri leiras hatalya 202....ccoeiiane visszavonasig

Az intézmény munkarend;jét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az altalam veégzett munk&ért, a rdm bizott ertékekért a
kozalkalmazottak jogallasarél szold torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Gyor, 202.....

munkavallalo

A munkakori leiras kiadaskori €s alaki jogszerliségét a jogszabéalyokkal, a Gydri Tankertileti
Kdzpont és az intézmény szabalyzataival valé 6sszhangjat igazolom.

igazgato
9.3 Munkakori leiras/osztalyfonok

A kozalkalmazott neve

A munkakdr megnevezése osztalyfonok

A munkahely megnevezése Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezése Gyo6ri Tankeriileti K6zpont

A munkaltatdi jogok kdzvetlen gyakorldja Gyori Tankeriiletének igazgatoja

A munkakor betoltésének feltételei 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrol,

A munkavégzés helye Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyor, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaid6 beosztasa Megegyezik a szaktanari vagy osztalytanitoi
munkaidd beosztasaval.

Kozvetlen felettes megnevezése igazgato

A feladatok felsorolasa
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Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit éré iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztaly kozoOsségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok
Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése
érdekében.

Osztalyfonoki felelosségek:
Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéseért.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.
Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatas).

A hatéaskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Adminisztraciés jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgéltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A KRETA rendszer haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok
(tananyag, sorszdm) hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és a KRETA feliilet osztalyozd napld Kitoltésének
ellendrzeése.

A tanuloi hianyzasok igazolésa, osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén KRETA elektronikus (izenetben vagy levélben
értesiti a sziiloket.

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

Elektronikus (zenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuloval kapcsolatos
problémaral.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a KRETA alkalmazéasban a diakok
adatainak valtozasat, a bejardk, a menzasok, a kollégistak, sajatos nevelési igényli tanulok
adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel Kiséri az egészséguigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra.
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Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegti feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldéadokkal
foglalkozésokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiukre, kozossegi életlk iranyitasara, Ontevékenysegik, ©6nkormanyzo
képességuk fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolé feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldaséra
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kdzos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

=z =7

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran Kkivili szabadidds
foglalkozésokat is értékeli, kialakitja bennik a realis onértekelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajekozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjér6l, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segité eszkdzkent hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
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szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

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

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyermek- és ifjasagvédelmi felelés, védond, gydgytestneveld,)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Szikseg esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozéasra hivja dssze.

Szlikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Az iskola éves munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziil6i értekezletet, fogadoorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairodl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkéjanak Osszehangoldsara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

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

Az osztalyoz6 konferencia (értekezlet) napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Kozremiikodik a tanulokat tankonyvekkel valo ellatasban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Kiilonleges felelosség:

A hatalyos kdznevelési torvény értelmében a tanulokkal és a sziilokkel kozremiikodik a
tanulok harmonikus személyisegfejlesztéseben.

Egyedi feladatok :

Minden tanév oktdber 15-ig elkésziti a tanuldcsoport kdzosségi fejlesztési tervét, kulonds
tekintettel a magatartasi, beilleszkedési és tanulési nehézségekkel kiizd6 tanulok egyéni

fejlesztési terveinek elkészitésére.
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Informéaciés kapcsolatok |
Kozvetlen kapcsolat a tagozatot iranyitd intézményvezet6- helyettessel, az
iskolapszichologussal, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogussal és a
nevelOtestiilettel, kiemelten az osztalyaban tanité pedagdégusokkal
Helyettesitése |
Rendkivili, hosszan tartd esemény esetén helyettesitésere Uj pedagdgus kijeldlése.
Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb | - 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
eloirasok koznevelésrol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol és a  koznevelési
intezmények névhasznélatarol

- 326/2013. (VIII:. 30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok elémeneteli rendszerérol €s
a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- az 1992, évi XXXIIl. torvény a
kdzalkalmazottak jogallasaral,

- Az intézmény szakmai
alapdokumentuma

- 2023. LII. torvény A pedagogusok Uj
életpalyarol

- 18/2024. (V1.4) BM rendelet a
pedagdgusok teljesitményértékelésérol

- A Kilebelsberg  Intézményfenntarto
Kozpont Kollektiv Szerzédése

Az intézmény  Szervezeti €és mikodési

szabalyzata, Héazirendje, Pedagogiai
programja
A munkakori leiras hatalya 202.... ... -t6l visszavonasig

Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az Adltalam végzett munkéért, a ram bizott értékekért a
kozalkalmazottak jogallasarél szdlo torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A munkakori leiras kiadaskori €s alaki jogszertiségét a jogszabalyokkal, a Gyori Tankertileti
Kozpont és a Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola szabalyzataival vald 6sszhangjat igazolom.

intézményvezeto

40



9.4 Munkakozosség vezet6i megbizas

Alulirott, a Gy6ri Fekete Istvan Altalanos Iskola igazgatdja megbizom
.................................. pedagogusta................munkak6zosség
vezetésevel.

Megbizott tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a munkakdzosségét.
A megbizas hatalya:202....... ... 7)) PO 202, -ig

Feladatai:

1. Az intézmény altal szabalyozott kdvetelményeknek megfelel éves munkaterv
elkészitése.

2. A munkaterv szerinti tevékenységek szervezése, megvaldsitasanak koordinalasa.

3. A munkako6zosség tagjai tanmenetének ellendrzése, a korrekcids javaslatok
végrehajtadsanak gondozésa.

4. A munkakozdsségi tagok tanmenet szerinti haladésanak ellendrzése.

5. A munkakdzosség altal szervezett mérések koordinalasa, 6sszegzése, kdvetkeztetések
megfogalmazasa, fejlesztd tevékenységek tervezése, végrehajtasanak ellenérzése, értékelése,
intézkedési terv készitése.

6. Modszertani bels6 képzések szervezése.

7. A tanulok értékelése, a célok elérését szolgdldo modszertan hasznalatanak ellendrzése.

A helyi szabalyozéasok gondozésa.

A Pedagégiai Program mérési rendszerének mitkodtetése: méréeszk6z6k gondozasa, mérések
szervezése, merési eredmények értékelése, kovetkeztetések megfogalmazasa, beavatkozasok
tervezése.

8. Tankdnyv és taneszk0z valasztas koordinalasa.

9. Beszamold készitése a félévi részeredményekrél, az éves munkarol, a mérések
eredményeirdl, az ellendrzés tapasztalatairol.

10. Tanterv, tanmenetek bevalasahoz sziikséges informaciok gylijtése, dsszegzése.

11. Javaslat a munkakdzosség tagjai elismeréséhez, értékelésehez.

A munkakdzosségre vonatkozo egyedi feladatok:

A megbizast elfogadom.
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Gy6r, 202,

igazgato
9.5 Munkakori leiras/iszomester
A kdzalkalmazott neve
A munkakor megnevezese uszomester

A munkahely megnevezése

Gydri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezese

Gyo6ri Tankertileti K6zpont

A munkaltatdi jogok kdzvetlen gyakorldja

Gyori Tankertiletének igazgatoja

A munkakor betdltésének feltételei

2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrol

A munkavégzés helye

Gyéri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyoér, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaidd beosztasa

Heti munkaid6 40 6ra, 8.00 — 16.00/12.00-
20.00 éra

Kozvetlen felettes megnevezése

igazgato

Munkakari kotelezettsegei:
1. Elsédleges feladata:

mentd kihivasa.

Uszocsoportok fogadasa

(pl. WC hasznalat, zuhanyozas)

o &~ w

Kiilonleges felelosség:

hazirendjét.

0ltozkodésnél és hajszaritasnal segit

Betartja és betartatja az uszoda hazirendjét.

Baleset, rosszullét esetén vizbol mentés. A helyzettdl fiiggden elsdsegélynyujtas, ill.

(pl. horzsolas, karcolas esetén a mentdladaban 1évd gyogyszerekkel lekezelés)

2. A mér kialakitott uszodai hazirend betartasa:

01t6z61, zuhanyzoi rend feliigyelete higiéniai és fegyelmi szempontbol egyarant

az oktatasnal hasznalatos segédeszkdzoket (Uszégumi, deszka, Uszonudli) szlikség

szerint elékésziti, rendben tartja (Uszogumikat felfujja)

Oktatasnal segiti az oktatd munkajat vizben és szarazon egyarant.

Részt vesz szilkség szerint a taboroztatasokon (téli, nyari)

Testneveldk tavolléte esetén megtartja az uszas orakat.

A jogszabalyok valtozasainak megfelelden az uszodagépésszel egyiitt elkésziti az uszoda




Az uszodaban elhelyezett, oktatasi segédeszkozok allapotanak figyelemmel kisérése.
Az intézményvezetés kérésere tanuloi felligyeletet Iat el.

A gondnok kérésere besegit a karbantartasi és egyéb feladatok ellatasaban.

Informéaciés kapcsolatok |
Kozvetlen kapcsolat: intézményvezetdvel €s helyetteseivel, az Uszdsoktatast végzo
pedagdgusokkal, a gondnokkal

Helyettesitések |
Sziikség esetén az uszas oktatasat végzo pedagogus €s iszomester helyettesitése.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb | - 2011. évi CXC. térvény A nemzeti
eloirasok koznevelésrol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérol és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol
- az 1992. évi XXXII. toérvény a
kozalkalmazottak jogallasarol,
- Az intézmény szakmai
alapdokumentuma
- A Gyori Tankertiileti Kozpont Kollektiv
Szerzédése
- 2023. LII. torveny A pedagogusok Uj
életpalyarol
- A Gyfri Tankeriileti ~ Kozpont
szabalyzatai
- Az intézmény Szervezeti és miikddési
szabalyzata, Hazirendje, Pedagbgiai
programja
A munkakori leiras hatalya 202, -tol visszavonasig

Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az altalam vegzett munk&ért, a rdm bizott eértekekért a
kdzalkalmazottak jogallasarél szold torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezOnek elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A munkakori leirds kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal, a Gydri Tankeriileti
Kozpont és az intézmény szabalyzataival valé 6sszhangjat igazolom.

igazgato
9.6 Munkakori leiras /rendszergazda
A kozalkalmazott neve
A munkakor megnevezese rendszergazda
A munkahely megnevezése Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola
A munkaltaté megnevezése Gyori Tankeriileti Kozpont
A munkaltatdi jogok kdzvetlen gyakorldja Gyo6ri Tankeriiletének igazgatdja
A munkakor betdltésének feltételei 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrol
A munkavégzés helye Gyéri Fekete Istvan Altalanos Iskola

9023 Gyoér, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaid6 beosztasa Heti munkaid6 20 6ra, melyet az intézmény

vezetdjével egyeztetett id6tartamban tolt az
intézményben, illetve otthonrol végezhetd
feladatokat is ellat.

Kozvetlen felettes megnevezése igazgato

Az intézméynben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességeének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa.
Altalanos feladatok

Figyelemmel Kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet6ség szerint
beépiti

a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A szikseges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek

felmérésével, az intézményvezetovel folytatott egyeztetés sordn kialakitja és
eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az  élland6  mikodoképesség  érdekében  biztositott  szdmara @ a
rendezdszekrényekhez,

szerver helyiségbe ¢s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége,
ktlondsen

indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig.

Kilonds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés
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Hardver

Szoftver

Halozat

terjedésének

e megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott
karok

e helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet0ségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi

e rendszer kiépitesét.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
kijavitja, ha a

javitasa kiilsé szakembert igényel, jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott

anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
lizemeltetdivel.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a haldzat sériilése,
rendszerésszeomlas)

az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye
kideritheto,

javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy helyetteseinek
a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intezményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot
tesz a

legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznalatara.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban szlikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis strukturdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal
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e nyujtott fObb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint Gj haldzati azonositokat ad ki, a haldzati
felhasznalokat, a

o felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi

e Dbedllitasaira.

e A hélozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelsz0)
lezart

e boritékban &tadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A
boritékot

e csak kulondsen indokolt esetben az igazgato engedélyével az iskola
szamitastechnika

e szakos tanara bonthatja fel.

Idészakos feladatai

o Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld,
kiemelt feladatok

e esetében (pl. oktdberi statisztika) gondoskodik a szamitéastechnikai eszk6zok
biztonsagos hasznalatarol.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezéseben.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezesében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

e Az iskolai Orarend el6allitasa, az altalanos intézményvezet6-helyettessel val6 szoros
szakmai kapcsolat a Kréta rendszer mitkodtetését illetéen

e Iskolai tinnepélyek, miisosok szervezésénél a technikai hattér (filmek, zenék,
hangositas) biztositasa

Kiilonleges felelosség:

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (1SZ) kidolgozésa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Informaciés kapcsolatok |

Kozvetlen kapcsolat: intézményvezetdvel €s helyetteseivel

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb | - 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
eldirasok koznevelésrol

- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérél  és a  koznevelési
intézmeények névhasznalatarol

- 326/2013. (VIII:. 30.) Kormanyrendelet a
pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szold
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1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- az 1992. évi XXXIIl. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2023. LII. térvény A pedagogusok Uj

életpalyarol

- Az intézmény szakmai
alapdokumentuma

- A Klebelsberg  Intézményfenntartd

Kozpont Kollektiv Szerzddése
Az intézmény  Szervezeti és miikodési

szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiali
programja
A munkakaori leiras hatalya 2020 i -t6l-visszavonasig.

Az intézmény munkarend;jét €s a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért,

az altalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a

kozalkalmazottak jogallasardl szdlo torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi

feleldsséggel tartozom.
A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a

benne foglaltakat kotelezonek elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Gy0r, 202...........

munkavallald

A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal és a Féigazgatdsag

szabalyzataival valé 6sszhangjat igazolom.

9.7 Munkakori leiras/pszichologus

intézményvezetd

A kozalkalmazott neve

A munkakdr megnevezése

iskolapszichologus

A munkahely megnevezése

Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezése

Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltatoi jogok kozvetlen gyakorloja

Gyori Tankeriiletének Igazgatdja
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A munkakor betdltésének feltételei 2011. évi CXC. torvény A nemzeti

koznevelésrol

A munkavégzés helye Gyo6ri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyor, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaid6 beosztasa Heti munkaid6 40 6ra, az intézményben
koteles teljesiteni 24 orat

Kozvetlen felettes megnevezése intézményvezeto

Feladatai:

Szakmai feladatait az intézményvezetdvel és helyetteseivel vald rendszeres egyeztetésben,
az iskolai és pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.
1. Konzultacio

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

» az iskola valamennyi pedagodgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd
konzultacio,

> egylittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak
és modszertani kérdések kezelésében,

> esetmegbeszEld csoport tartdsa pedagogusok szamara.

Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy

csoportos formaban, a nevelGtestiilet, a sziilok, €és a gyerekek szdmara.

Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzéseben

> osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

> téarsas kapcsolatok, kozOsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

> az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializaciods, €s
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

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

> a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, eldaddsok tartdsa és szervezése
sziiloknek, és pedagogusoknak, pl.: kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nydjt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

> tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy més szakellatast biztosito intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma

tovabbi kezelésére.

Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértéi bizottsdgok elé

irdnyitashoz, és pszichol6giai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa es gondozasa.
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9) Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonb6z6 osztalyfokon. Elsésorban a kezdé évfolyamok, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd. 6todik, esetenként hetedik évfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
» iskolavaltas és iskolai beilleszkedeés segitése,

» nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

» csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.
szuloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

» sziil6csoport,

> tanacsadas tovabbtanulasi kerdésekben.

11) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonb6zo
osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas
> Intézményen belll: folyamatos kapcsolattartas és épités

- az iskola vezetdjével, vezetdségével

- pedagodgusaival, szakmai munkakdzosségeivel,

- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott neveld, logopédus, gydgypedagdgiai asszisztens,
orvos, védond, stb.).

» Intezményen Kivil:

- a Pedagbgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoéléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozéasa kapcsan,

- Csaladsegitd Szolgalattal,

- tovabbi specialis szakintézményekkel.

» Szilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

13) Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok €s meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis ~ hatter  tanuld  rétegek = munkamoédjanak — és
munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok
nyomon kdvetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az énkentesség elvenek betartasaval végzi. A Pszicholdgusok Etikai
Kodexének) eldirasait munkéja sordn betartja.

Kiilonleges felelosség:
e A személyi leltarban szerepld eszkdzok gondozasa.
e A csoportszobdban 1év6 berendezések, felszerelések (taneszkzok), audio-
vizualis eszk0zok, szamitogépek leltar szerinti gondozésa, kozremitkodés a
leltarozasban.
e Az altala hasznalt iskolai eszkdzoket kételes a hasznalati utasitas,
figyelmeztetés szerint hasznalni.
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Egyedi feladatok (jogkdr, hataskor)

intézményi beszdmolokat illetden.

e A tanuldkat koteles munkavédelmi oktatasban részesiteni.

e A tanulok fejlodésének értékelése a Pedagogiai Program elvei, a munkak6zosség
altal elfogadott, az egyéni fejlesztési tervekben megfogalmazottak alapjan.

e A tanulok, a sziil6k személyiségjogait érintd adatok kezelésében a kdzoktatasi
torvényben megfogalmazottak szerint jar el.

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak megalkotasaban,
felllvizsgélataban, kiegészitéseben, illetve azok elfogadaséban, kiléndsen a
Pedagdgiai Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet, az

Informacios kapcsolatok

megbizott neveldvel

Kozvetlen kapcsolat az intézményvezetdvel ¢€s helyettesseivel, a nevelOtestiilet
valamennyi tagjaval, kiemelten az osztalyfénokokkel, a gyermekvédelmi feladatokkal

Helyettesitések

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

A munkakorre vonatkozd legfontosabb
eloirasok

- 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrol

- 20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

- 326/2013. (VI1II:. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- az 1992. évi XXXIIl. torvény a
kdzalkalmazottak jogallasardl,
- Az intézmény szakmai

alapdokumentuma
- A Gyodri Tankertiileti Kozpont Kollektiv
Szerzddése és szabalyzatai
- 2023. LIl torvény A pedagogusok Uj
életpalyarol
- Az intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzata, Hazirendje,
Pedag0giai programja

A munkakaori leiras hatalya

202......... -tol visszavonasig

Az intézmény munkarend;jét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért,

az A&ltalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a

kdzalkalmazottak jogallasarél szold torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi

felel0sséggel tartozom.

50



A hivatali titoktartas szamomra is kotelezO.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

A munkakori leiras kiadaskori €s alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal, a Gyori Tankeriileti
Kozpont és az intézmény és a szabalyzataival valo 6sszhangjat igazolom.

intézményvezetd
9.8 Munkakadri leiras/portas
A kozalkalmazott neve
A munkakdr megnevezése telefonkozpont kezel6-portas
A munkahely megnevezése Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola
A munkaltaté megnevezése Gyo6ri Tankeriileti K6zpont
A munkaltatdi jogok kdzvetlen gyakorldja Gyori Tankeriiletének igazgatoja
A munkakor betoltésének feltételei 2011. évi CXC. torveny A nemzeti
kdznevelésrol
A munkavégzés helye Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyo6r, Kodaly Zoltan u. 31.
A munkaid6 beosztasa Heti munkaido 40 ora,
heti munkaidd: hétfotél-péntekig:
Kozvetlen felettes megnevezése igazgat6, gondnok

Feladatait felettese az intézményvezeto és a gondnok iranyitasaval végzi.

Az iskolaban foly6 munka zavartalan biztositasa, az épulet és felszerelés megovasa.

Az épllet nyitasa, zarésa.

Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti a kozvetlen felettesének.
Az épliletbe belépdket fogadja, utba igazitja, név és idopont megjeldlésével nyilvantartja.
Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartozkodjanak, Oket udvariasan, de
haatarozott modon eltavolitja.

Kozvetlen vezetdjét tajékoztatja minden kiilonleges, jelentds eseményrol.

Tiiz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik.

Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az épiilet rendjének, biztonsaganak fenntartasaban, a
dolgozok személyi tulajdona elleni biicslekmények megakadalyozasaban.

Munkaideje alatt a porta helyiseégét csak indokolt esetben hagyja el.

Kezeli a telefonkdzpontot, elléatja a telefonszolgalatot.

A portas szolgélati ideje alatt az intézményt képviseli, szolgalati mindségben koteles

51



kulturéltan 6ltozkodni, az intézményhez méltdé modon, udvarisasan, de sziikség esetén
hatarozottan viselkedni.

Egyénileg felelés azért, hogy munkdjat a vonatkozo6 eldirasoknak, a helyi utasitdsoknak
megfeleld gondossaggal végezze.

Kozremiikodik az intézmény teriiletén tliz-, baleset- és munkavédelmi elbirasok betartasaban.
Atveszi a gyerek altal elhagyott targyakat.

Kitakaritja a porta helyiséget

Szlikség esetén besegit az Aula takaritasaba.

Alkalmankenti szombaton hétvégi programok, rendezvények esetén vallalja az tigyletet.
Iskola kulcsait kezelése.

Az orszagos és helyhatosagi valasztasok, népszavazasok soran vasarnap ellatja az tgyeltet.
Eseti és allandd bérlok eligazitasa, bérlet igényeik nyilvantartasa.

Informaécios kapcsolatok |
Kozvetlen kapcsolat: intézményvezetovel és helyetteseivel, a pedagoégusokkal, a
gondnokkal
Helyettesitések |
Szikseg esetén a délutani portas helyettesitése.
A munkakorre vonatkozd legfontosabb | - 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
eldirasok koznevelésrol
- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési
intezmények névhasznalatarol
- az 1992. évi XXXIIl. toérvény a
kdzalkalmazottak jogallasaral,
- Az intézmény szakmai
alapdokumentuma
- A Gyori Tankertileti Kozpont Kollektiv
Szerzédése
- 2023. LII. térvény A pedagogusok Uj
életpalyarol
- A Gydr Tankertileti ~ Kozpont
szabalyzatai
- Az intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzata, Hazirendje,
Pedagogiai programja
- A hatédlyos MT, KJt és végrehajtasi
rendeletei
A munkakori leiras hatalya 2020, -t6l visszavonasig
A fentiek alapjan ismernie kell €és be kell tartania a sziikséges tlizrendészeti szabalyokat, a
hazirendet, valamint a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.
Az intézmény munkarendjét és a torvényi eléirasokat ismerem.
A feladatok teljesitésért, az Adltalam végzett munkéért, a ram bizott értékekért a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
feleldsséggel tartozom. A Munka Torvénykdnyvének a munkavégzésre és a munkahelyi
magatartasra vonatkozo eldirasait be kell tartania. Dohanyozni csak az arra kijelolt helyen
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szabad, az intézmény egész teriletén tilos. Szeszesital behozésa és fogyasztasa az intézmény
tertletén szintén tilos.
A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem. Egyben tudomasul veszem, hogy a munkakori

leirdasomban foglaltak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast eredményez.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

GyOr, 202 ..o,

munkavallalo

A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal, a Gy6ri Tankertiileti
Kdzpont és az intézmény szabalyzataival valé 6sszhangjat igazolom.

intézményvezetd
9.9 Munkakdri leiras/pedagdgiai asszisztens
A kozalkalmazott neve
A munkakdr megnevezése pedag0giai asszisztens
A munkahely megnevezése Gyéri Fekete Istvan Altalanos Iskola
A munkaltaté megnevezése Gyori Tankeriileti Kozpont
A munkaltatoi jogok kdzvetlen gyakorldja Gy6ri Tankeriiletének igazgatdja
A munkakor betdltésének feltételei 2011. évi CXC. torvény A nemzeti

koznevelésrdl, A 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok j életpalyajarol

A munkavégzés helye Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyo6r, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaid6 beosztasa Heti munkaid6 40 6ra, 8.00 — 16.00-ig,

Kozvetlen felettes megnevezése igazgato

Feladatai:

Munkdjat az iskola tanuszoddjaban délelétti €s a délutani idészakban és az also és felsd
tagozat osztalyaiban és kiilonleges esetben a mozgassérilt tanulocsoportban végzi tanorai

megsegitésben.
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Szakmai feladatai
Alapvetden gondozasi feladatokat 14t el:

e Oltoztetés/oltozkodés segitése

e Felligyelet biztositasa a tanuszodaban

e WC — hasznalat segitése

o Etkeztetés (tizorai, ebéd)

e Tanuldk fogadasa reggel, délutan a napkozis foglalkozasok utan az dltdztetésben
A tanitasi id6ben az uszodatérben és a tanuldcsoportban tartozkodik.
Az osztalytanitd irdnyitasaval a tandrakon segitséget nyujt a tanulas — tanitas folyamataban
a tanuloknak.
Segiti az osztalytanito elokészitd munkajat ( fénymasolas, szemléltetdeszkozok készitése)
Segitséget nyujt, felugyletet biztosit a tanulok Uszasoktatasanal, az 6ltoztetésnél, a
hajszaritasnal, az 61t6z0 rendjének fenntartasaban az intézmény tanuszodéjaban a

foglalkozasok teljes id6tartamaban.

Kiilonleges felelosség:

Az osztalyteremben és a csoportszobaban 1év6 berendezések, felszerelések, audio-vizudlis

eszkozok leltar szerinti gondozésa, kozremiikodés a leltarozasban.

Koteles az altala észlelt veszélyforrasokat az iskola gondnokaval kdzolni, azt a karbantartd
flizetben feljegyezni.

Egyedi feladatok (jogkdr, hataskor)

Egyiittmiikodik az osztalytanitokkal a tanulok teljesitményében, tanulasi képességében és a

haladési titemében meglévd kiilonbségekre épiild pedagdgiai tevékenységben.

Informéaciés kapcsolatok |

Munkajat az igazgatd és helyettesei és az osztalytanitdk irdnyitasaval végzi.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb | - 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
eloirasok koznevelésrol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol €s a koznevelési
intézmenyek névhasznalatarol

- A 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok
Uj életpalyajardl
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- 326/2013. (V1I:. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 2023. LII. torvény A pedagogusok Uj
életpalyarol

- Az intezmény szakmai
alapdokumentuma

- A Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont Kollektiv Szerzédése

Az intézmény  Szervezeti ¢€s Miukodési

Szabélyzata, Hazirendje, Pedagogiai

programja

A munkakori leiras hatalya 202, 0, visszavonasig

Az intézmény munkarend;jét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az altalam vegzett munkaért, a rim bizott értékekert anyagi és erkdlcsi
felel6sséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a

benne foglaltakat kotelezonek elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

A munkakori leirds kiadaskori €s alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal és az intézmény
szabalyzataival valé dsszhangjat igazolom.

igazgato

9.10 Munkakadri leiras/logopédus

A kozalkalmazott neve
A munkakdr megnevezése logopédus

A munkahely megnevezése

Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltatd megnevezese

Gydri Tankertileti K6zpont
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A munkaltatdi jogok kozvetlen gyakorloja | Gy6ri Tankeriiletének Igazgatoja

A munkakor betoltésenek feltételei 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrol

A munkavégzés helye Gyéri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyor, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaid6 beosztasa Heti munkaido 40 ora, tanitassal lekotott

orainak szama gyakornokként 20 6ra, majd
sikeres mindsités utan 24 ora, a tanév
tantargyfelosztasanak fliggvényében

Kozvetlen felettes megnevezése igazgato

Logopédusként

Elsédleges feladata a beszédjavitd tevékenység korébe tartozo beszédzavarok és
rendellenes allapotok javitasa kiemelten az also tagozatra.

A Gyér-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat &ltal diagnosztizalt sajatos
nevelési igényl tanuldk (tanuldsi nehézség/zavar veszélyeztetett; diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia, iskolai készségek kevert zavara, kevert specifikus fejlédési zavarok, specialis
nyelvi k&rosodas és ennek maradvanytiinetei) logopédiai ellatasa.

Tanév elején elvégzi a mar ellatott, illetve az ellatasra varo tanuloknal az artikulacio
zavaraira, a beszéd folyamatossagara, a hangképzeés zavaraira, a beszéd- és nyelvi fejlédés
zavaraira vonatkoz6 szlirévizsgalatokat.

A vizsgélati eredmények alapjan meghatarozza a logopédiai fejlesztést igényld tanulok
koret.

A tanulok 6 problémaprofiljat figyelembe véve valasztja meg a foglalkozasok konkrét
tartalmat. Figyelemmel kiséri kozérzetiket, viselkedésiiket és igyekszik kedvez6 iranyba
befolyasolni.

A logopédiai foglalkozasok esetében a kezelési idot a logopédus hatdrozza meg —
figyelembe véve a beszédhiba stlyossagat, a gyermek életkorat, feladattiird képességét, az
egyéni vagy kiscsoportos kezelési format. Adott esetben 15-20-30-45 perces kezelési idével
1s miikodhet ugy, hogy a kotelez6 draszdma 45 perces orakra atszamitva legyen meg.
Tanév elején a munkarend a tanulok orarendje és a neveldkkel torténd egyeztetés alapjan
alakul ki, fenntartva a sziikségszerti valtoztatas lehetdségét. Az elkészitett orarendet az
igazgato hagyja jova.

A logopédiai foglalkozasok egyéni vagy kiscsoportos formaban torténnek. A csoportos
foglalkozas maximalis létszdma 4-5 £6. Ennél magasabb 1étszam csak kevésbé stilyos
esetekben lehetséges.

Az eredményes logopédiai munka érdekében az enyhébb esetekben heti két alkalommal,
mig a stlyos beszédhibasokkal harom alkalommal foglalkozik.

A beszédjavitassal kapcsolatos konkrét feladatait a szakértoi véleményben foglaltak alapjan
hatarozza meg.

Egyénileg is kapcsolatba 1ép a sziildkkel a tanév rendje alapjan megallapitott fogaddorakon
és az egyeni fogaddoorak alkalmaval, sziikség szerint tobb alkalommal is.

Részt vesz az intézmeny értekezletein, tanacskozasain.

Gondoskodik — az intézmény pénziigyi lehetéségeihez mérten — a munkajahoz sziikséges
felszerelések és eszk6zok beszerzésének eldsegitésérdl. Kezdeményezi az onképzést
szolgalo szakirodalom folyamatos bovitését.

Adminisztracios tevékenységének folyamatosnak, naprakésznek kell lennie.
Dokumentacios feladatai: KRETA adminisztracios feliilet toltésérdl, a tanuldk
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nyilvantartasa, fejlesztési terv készitése konkrét programmal egy-egy idoszakra
vonatkozdan, folyamatos feljegyzések a gyermek fejlodésérol.

Figyelemmel kiséri a Gyér-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat altal kiallitott
szakértdi vélemények feliilvizsgdlati hataridejét. Elkésziti a feliilvizsgalathoz sziikséges
dokumentaciot.

A tanév elsé fejlesztési tervének elkészitése oktober 30-ig.

A fejlesztési tervet az iskola intézményvezet6je hagyja jova.

Evente beszamol — az intézményvezetd altal meghatarozott moédon — a fejleszté munkaba
bevont tanuldk elémenetelérdl.

A gyermekek (igyeiben team-munka vagy tagabb neveldi kozosségben javaslattevo és
értékeld funkciot gyakorol.

Kulonleges felelosség:

e A személyi leltarban szerepld eszk6zok gondozasa.

e A csoportszobaban 1év6 berendezések, felszerelések (taneszkozok), audio-
vizualis eszk0zok, szamitogépek leltar szerinti gondozasa, kozremiikodés a
leltarozasban.

e Az altala hasznalt iskolai eszkdzoket koteles a hasznalati utasitas,
figyelmeztetés szerint hasznalni.

e A tanulokat koteles munkavédelmi oktatasban részesiteni.

Egyedi feladatok (jogkdr, hataskaor)

o A tanulok fejlédésének értékelése a Pedagogiai Program elvei, a munkakdzosség
altal elfogadott, az egyéni fejlesztési tervekben megfogalmazottak alapjan.

e A tanulok, a sziilok személyiségjogait érint6 adatok kezelésében a kdznevelési
térvényben megfogalmazottak szerint jar el.

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak megalkotasaban,
felllvizsgélataban, kiegészitésében, illetve azok elfogadasaban, kilondsen a
Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatot, a Hazirendet, az
intézményi beszamolokat illeten.

Informaécios kapcsolatok |

Kozvetlen kapcsolat az intézményvezetdvel, alsd/ fels6 tagozatot iranyitod
intézményvezetd- helyettessel, az als6 ¢és felsd tagozat neveldivel, fejlesztd
pedagdgussal, a diakdnkormanyzattal, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
neveldvel, iskolapszichologussal

Helyettesitések |

A tanévre késziilt helyettesitési rend szerint.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb | - 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
eldirasok koznevelésrol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol és a koznevelési
intézmeények névhasznalatarol
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- 326/2013. (VIII:. 30.) Korméanyrendelet a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- az 1992. eévi XXXIIl. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2023. LII. torvény A pedagdgusok Uj
életpalyarol

- 18/2024. (V1.4) BM rendelet a
pedagdgusok teljesitményértékelésérol

- Az intézmény szakmai
alapdokumentuma

- A Klebelsberg  Intézményfenntarto
Kozpont Kollektiv Szerzédése

Az intézmény  Szervezeti ¢és miikodési

szabalyzata, Hézirendje, Pedagobgiali
programja
A munkakari leiras hatalya 202, -t6l visszavonasig

Az intézmény munkarendjét és a torvényi el6irasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az altalam vegzett munk&ért, a rdm bizott ertekekért a
kdzalkalmazottak jogallasardl szold torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
felelésséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kotelez6.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal és a Féigazgatdsag
szabalyzataival valé 6sszhangjat igazolom.

intézményvezetd

9.11 Munkakaori leiras/iskolatitkar

A kozalkalmazott neve
A munkakor megnevezése iskolatitkar
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A munkahely megnevezése Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezese Gyori Tankeriileti Kozpont

A munkaltatdi jogok kozvetlen gyakorldja | Gy6ri Tankeriileti Kozpont igazgatoja

A munkakor betoltésének feltételei 2011.évi CXC. évi torvény A nemzeti
koznevelésrol

A munkavégzés helye Gyéri Fekete Istvan Altalanos Iskola

9023 Gyor, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaido beosztasa Heti munkaid6 40 6ra, hétfé — csitortok

:7.30 — 16.00, péntek 8.00 — 14.00-ig

Kozvetlen felettes megnevezése igazgato

A feladatok felsorolasa

Az iskolatitkar az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa.

Tanév eleji teend6k (augusztus-szeptember)

1.
2.
3.

7.
8.
9.

Idészakos tevékenységek

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.

Tanulok értesitése a potvizsga iddpontjarol

Javito és osztalyozo vizsga jegyzokonyveinek irattdrozédsa

A KRETA és a KIR adminisztracios feliileten a tanulok atvételének, tdvozasanak
adminisztréalasa

Tanulonyilvantartds és az osztdlynévsorok egyeztetése a tanév elsd napjan;
informacidadas az intézményvezetd helyetteseknek.

Tanuloi jogviszony igazolasa sziiléi kérésre

Tantargyfelosztas sokszorositasa; éves munkaterv 0sszerendezése; megkuldése a
fenntartonak, ha azt papir alapt dokumentumban kéri.

Torzslapok kiadasa

Bizonyitvanyok tarolasa, rendszerezése

Informéacionyujtés az oktoberi statisztikahoz.

Nyomtatvanyok,  szigor0  szamadasi  nyomtatvanyok,  bizonyitvanyok,
informacidadéas az intézményvezetd helyetteseknek. a megrendelés elkészitése a
fenntartd altal kért formaban. (igénybejelentd kitoltése, harom arajanlat kérése,
szamla alapjan teljesitésigazolas kitoltése).

Igénybejelentdk, s az igénybejelentdk engedélyének irattarozasa
Teljesitésigazolasok készitése, irattarozasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok, bizonyitvanyok nyilvantartasa

Palyazatok nyilvantartasa; 1 példany elhelyezése az irattarban.

Versenyekre valo nevezések egy példanyanak iktatasa, postazasa.

Versenyeinkrdl kiértesitések elkiildése, majd dijkiosztora a meghivok elkészitése,
elkildése

Tovabbtanulasi lapok rendszerezése, kisérdlevelek megirasa, postazasa (februar)

A tovabbtanulasi értesitésekrol folyamatos informacidadas a palyavalasztasért felelds
intézményvezetd helyettesnek €s a palyavalasztasi felelosnek. (&prilistol)

A neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveinek iktatasa.

Az 1 %-o0s adojdvairas iranti kérelem elkiildése a sziiloknek. (januar kézepe)

Sziiléi valasztmany értesitése a megbeszélésekrol, rendezvényekrdl (3-4 alkalom).
Id6pont és téma egyeztetése az intézményvezetdvel.

Az intézményvezetd hataridos feladatainak figyelemmel kisérése.
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23. Diakigazolvanyok rendelése folyamatosan, kiilonos tekintettel az elsé évfolyamosok
beiratasakor.

24. KIR Személyi Nyilvantartds vezetése, az intézményvezetd vagy helyettesei kérésére
annak modositasa, illetve az Oktatasi Hivatal e-mail tjan torténd kérésére.

25. Munkaegészsegtigyi vizsgalatra a beutaldk kitoltése, atadasa a kollégaknak. A lejarati
1dok figyelemmel kisérése.

26. Kozremiikddés az elsé osztalyosok beiratasanal.

27. Ideiglenes didkigazolvany keészitése

28. MAV utazasi kedvezmény elkészitése, atadéasa

29. Pedagogusigazolvanyok elkészitése kérésre

30. Kozremiikddés a kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok ellatasaban

31. Bizonyitvanymasodlatok kiadasa, szamlazasa

32. Iskolalatogatési bizonyitvanyok kiadasa.

33. Csaladi addkedvezmeényre, bérkompenzaciora vonatkozé nyilatkozatok nyomtatasa,
fénymasolasa, alairatasa, megkiildése a MAK-nak vagy a fenntartonak. (januar)

34. A munkaéltatd altal kiallitott igazolds a személyi jovedelemad6 bevalldséhoz
aldiratdsa, ataddsa a kozalkalmazottnak. Az atvételt igazold irat eljuttatasa
fenntartonak vagy a MAK-nak. (januar)

35. Munkaltatoi igazolasok kérése a munkaiigyi tigyintéz6tol

36. Kozremiikddés az irattari selejtezésben

37. Kozalkalmazottak személyi anyaganak rendezése

38. A kozalkalmazottak tovabbképzéséit tartalmazd kompetenciatérkép folyamatos
frissitése.

39. Tovabbképzési tanudsitvanyok alapjan a KIR Személyi nyilvantartasaba a
tovabbképzés feltoltése

40. Pedagogusok és egyéb alkalmazottak személyi anyagéanak tarolésa, rendszerezése

Havonta torténé teend6k

41. Bérjegyzék kinyomtatasa, atadasa a kollégaknak.

42. Oraad6 pedagdgusok és taloraval rendelkezé pedagogusok oraszamainak havi
Osszesitése és a Tankerdlet felé kildése

43. A munkédba jards koltségeinek elszamolasahoz eldkészitd munka (bérletek
Osszeszedése, a gépkocsival jards dokumentumainak Osszegylijtése), az aktudlis
honapi munkabol vald tdvolmaradds dokumentumainak Osszegyiijtése, illetve a
tablazat elkészitése, megkildése a fenntartonak a kért formaban, a fenntarté altal kért
hataridore.

Napi teendok

44. Vezeti napra készen a beirasi naplot, informéacidt szolgaltat az intézményvezetés
szamara az érkez0 €s tavozo tanuldkrol..

45. Az érkezd tanuld szdmara befogadési nyilatkozat kitoltése, elkiildése az érintett
intézménynek.

46. A tavozo tanuld szamara tavozasi nyilatkozat kitoltése, ha a tanuld rendelkezik
befogadasi nyilatkozattal.

47. A tavozott tanuld bizonyitvanyanak, egészségugyi konyvének megkildése a fogadd
intézmeénynek.
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48.

49.
50.

51,
52.
53.
54,
55.

56.
57.
Egyéb teendok

58.
59.

A vizsgélatra kiildott tanulok osztalyfonoki jelentéseinek gépelése, elkiildése,
irattdrozasa. Az érkezett szakértéi vélemények iktatasa, egy példany atadéasa a
fejlesztést végzo pedagogusnak.

Szakértdi vélemények (SNI, BTMN), valamint a feliillvizsgalati kérelmek
irattarozasa.

Postabontas, levelek érkeztetése, iktatdsa. A beérkezett levelek eljuttatdsa az
intézményvezeto altal kijelolt személyeknek.

Kézbesités elOkészitése, levelek tovabbitasa.

Az intézményvezeto altal kiadott munkak gépelése, rendszerezése.

Az intézményvezeto tigyfeleinek fogadasa, ellatasa.

FAX-ok kuldése, fogadasa és tovabbitasa a cimzetteknek

E-mailek figyelemmel kisérése, informéacié atadasa az illetékeseknek az
intézményvezetdvel vagy helyetteseivel valo egyeztetés alapjan.

Informéaciok nyujtasa tablazatok, statisztikak kitoltéséhez.

Fénymasolas a pedagdgusok részére

Kapcsolattartas nyugdijasainkkal, intézményekkel
Segitség rendezvények szervezésénél (vendéglatas, vendégfogadas)

Informéaciés kapcsolatok |

Kozvetlen kapcsolat az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettesekkel, az
intézmény alkalmazottaival.

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb - 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
eldirasok koznevelésrol

- 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- az 1992. évi XXXIII. toérvény a
kozalkalmazottak jogallasarol,

- Gyori Tankertileti Kézpont Kollektiv
Szerzddése

- 2023. LIl torvény A pedagdgusok Uj
életpalyarol

- QGyori Tankertileti Kozpont
szabéalyzatai

- Az intézmény Szervezeti  €s
miikddési szabalyzata,

- Hazirendje

- Pedagogiai programja

Kiilonleges felelosség

Kapcsolattartas a Gy6ri Tankeriileti Kézpont munkatarsaival, kiemelten a
személyligyi ligyintézdjével.
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KIR Személyi nyilvantartasanak, a kozalkalmazottak személyi anyaganak
felelosségteljes kezelése.
Az intézménybdl kikeriil6 iratok, dokumentumok pontossaga, korrektsége.

A munkakori leiras hatalya R visszavonasig

Az intézmény munkarend;jét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az altalam vegzett munk&ért, a rdm bizott eértékekért a
kdzalkalmazottak jogallasardl szold torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
felelésséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Gyér, 202
munkavallalo

A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal és a Gydri Tankertileti
Kdzpont és az intézmény szabalyzataival valé 6sszhangjat igazolom.

igazgato
9.12 Munkakori leiras/gondnok

A kozalkalmazott neve

A munkakdr megnevezése gondnok

A munkahely megnevezése Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezése Gyo6ri Tankeriileti K6zpont

A munkaltatoi jogok kozvetlen gyakorldja Gyo6ri Tankeriiletének igazgatdja

A munkakor betoltésének feltételei 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrol

A munkavégzés helye Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyoér, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaido beosztasa Heti munkaid6 20 ora,
heti munkaidd: hétf6tol-pentekig: 8.00 —
12.00, 12.00 — 14.00

Kozvetlen felettes megnevezése igazgato, igazgato helyettes
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Munkajat az igazgatd valamint kozvetlen helyettese vezetése mellett végzi.

Munkaid6 beosztasa napi 4 6ra, hétfo-szerda-pénte déleldtt, kedd-csutortok dél utan.

A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torveny 1V. fejezete, valamint a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény munka és pihendidére vonatkozd
rendelkezései alapjan a munkavallalo részére 20 perc munkakézi szlinetet biztositunk, mely
nem része a munkaidének és mentesiil a munkavégzés aldl. Ha telephelyét elhagyja a
munkaidd nyilvantartasban jegyeznie kell az eltdvozas és érkezés idopontjat.

FELADATAI

Az intézményben felmeriil6 javitasi, karbantartasi munkak lebonyolitasa

E-Tanker program kezelése, kotelezettségvallalasi igénybejelentd rogzitése, a
munkafolyamat egészének lebonyolitasa

Anyagsziikséglet esetén egyeztet a Gyodri Tankeriileti Kozpont mitkodtetési
referensével, beszerzésekre arajanlatot keér

Energia és eszkdzgazdalkodasi feladatokat lat el a hatékonysag, takarékossag és
ésszerl felhasznalas jegyében.

A kozponti beszerzésekhez megrendelést ad le a Gydri Tankeriileti Kdzpont
miikddtetési referensénél az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés alapjan:
tisztitdszerek, vegyszerek, karbantartasi anyagok.

Kapcsolatot tart a Szolgaltatokkal a zavartalan miikodés érdekében, és a szolgaltatoi
tevékenységet igényld felmeriilé problémak esetén.

Fogadja a telephelyre kiszallitott tisztitoszer, higiéniai termékeket.

Az intézményben megvalosuld beszerzések és munkélatok tekintetében
teljesitésigazolas nyomtatvanyt készit

Ellendrzi és biztositja, hogy az iskola minden helyisége megfeleljen a higiéniai
eléirasoknak.

A karbantartasi munkék feliigyelete, majd atvétele, ellendrzése

Munkéjdban alkalmaznia kell a munkateriiletére vonatkozo bels6 szabalyzatok, és
egyéb, a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések eldirasait.

Felel a munkakorére vonatkozod jogszabalyok és belsd szabalyzatok megtartasaért
Betartja és betartatja a munkavégzése terlletén a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
kozegeészségiigyi eldirasokat, kozremiikodik a hazirend betartatdsaban.
Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit
Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Munkakdrével kapcsolatosan a folyamatok korszerlsitésére javaslattételi lehetésége
van.

Irdnyitja a kertész és a karbantartok, portdsok munkafolyamatait, alkamanként a
kozmunkat végzd személyek munkéjat.

Az intézmény havi ellatmanyaval gazdalkodik legjobb belatasa szerint, felelés az
ellatmany pontos elszamolasaért, hataridok betartasaért.

Aktivan részt vesz az intézményben torténd protokoll folyamatok lebonyolitdsaban.
Ellendrzi a takaritok és a portasok munkajat.

Kozvetlen kapcsolatban van az intézmény bérldivel, felligyeli a kiadott bérelt
helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat, havi elszdmolast készit a bérléssel
kapcsolatosan.

A helyiségek bérlésének teljesités igazolasat havonta bekiildi a Gyéri Tankertilet
ugyintézojének.
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- Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben, vagyonvédelemben.
- Felel az iskolai hulladék elszallitasaért.

FELELOS
- adatszolgaltatasok helyességéért
- arabizott javakert: kodok, kartyak, kulcsok, stb.

Informaécios kapcsolatok |
Kozvetlen kapcsolat: igazgatoval és helyetteseivel, a nevel6testiilettel és az
intézményben dolgozd technikai személyzettel, valamint a Gy6ri Tankeriileti Kozpont
munkatarsaival.

Helyettesitések |
A tanévre készllt helyettesitési rend szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb | - 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
eldirasok koznevelésrol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérol és a  koznevelési
intezmények névhasznalatarol
- az 1992. évi XXXII. toérvény a
kdzalkalmazottak jogallasarol
- 2023. LII. térvény A pedagogusok Uj
életpalyarol
- Az intézmény szakmai
alapdokumentuma
- A Gyori Tankertiileti Kozpont Kollektiv
Szerzédése
- A Gyori Tankertiileti Kozpont
szabéalyzatai
- Az intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzata, Hazirendje,
Pedagdgiai programja
- A hatdlyos MT, KJt és végrehajtasi
rendeletei
A munkakori leiras hatalya 20, i -tol visszavonasig
A Gyori Tankeriileti Kozpont, az intézményegység munkarendjét és a torvényi eldirdsokat
ismerem.
A feladatok teljesitésért, az Aaltalam végzett munkéért, a ram bizott értékekért a
kozalkalmazottak jogallasardl szdlo torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
feleldsséggel tartozom.
A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.
A munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Jelen munkakori leirds 2022. januar 13-tol Iép érvénybe és visszavonasig érvényes.
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munkavallalo

A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal, a Gyodri Tankertileti
Kdzpont szabalyaival valé dsszhangjat igazolom.

9.13 Munkakadri leiras/ konyvtaros tanito

igazgato

A kozalkalmazott neve

A munkakor megnevezése

konyvtaros pedagdgus

A munkahely megnevezése

Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezése

Gydri Tankertileti Kozpont

A munkaltatdi jogok kdzvetlen gyakorldja

Gyori Tankertiletének Igazgatoja

A munkakor betoltésének feltételei

2011.évi CXC. évi torvény A nemzeti
koznevelésrol

A munkavégzés helye

Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyoér, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaido beosztasa

Heti munkaido 40 ora, kotelezo 6raszama
22-26 Ora, a tantargyfelosztas fuggvényében

Kozvetlen felettes megnevezése

igazgato

A feladatok felsorolasa

elkésziti a tanév végi beszamolat.

sziikségletekrol.

Végzi a konyvtari iratok kezeléseét.

A konyvtar vezetésével, tgyvitelével kapcsolatos feladatok

Az intézményvezetéssel €s a neveldtestiilettel kozosen elkésziti a konyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési terveét.
Eves munkatervet, a konyvtar pedagogiai programjanak megfeleléen halotervet készit,

Tajékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Eves jelentést és statisztikat készit a konyvtar fejlodésében bekdvetkezett valtozasokrol
(Allomanyelemezés, koltségvetés, olvasdszolgalat, konyvtarhasznalati 6rak), konyvtari

A koltségvetes tervezéséhez javaslatot tesz, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtar céljaira
jovahagyott 6sszegek tervszerii és gazdasagos felhasznalédsat.

Neveldtestiileti értekezleteken képviseli a konyvtarat.
Szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken részt vesz, 6nképzés Gtjan is gyarapitja szakmai
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ismereteit.

Alloméanyalakitas, feltaras

Végzi az allomany folyamatos, tervszer(i gyarapitasat, kiillonos tekintettel figyel a palyazati
lehetdségekre.

Nyilvantartast vezet a megrendelésekrdl €s a beszerzési 6sszegek felhasznalasarol.

Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, napra készen vezeti az alloméany
nyilvantartasat.

A konyvtar szamitdgepes kataldgusat folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az
o0sztalyozés és a dokumentum-leiras szabalyinak megfeleléen végzi (tartalmi és formai
feltarés).

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat. A hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld 6raszamban végzi a kdlcsonzést.
A nyitvatartasi idot a tanuldk orarendjéhez igazitja, tanév elején egyezteti az
iintézményvezetéssel.
Tajékoztatast és segitséget ad az informaciok kdzotti eligazodasban, azok kezeléseben, a
kényvtéar hasznalataban, irodalomkutatasban, témafigyelésben.
Ajanlé bibliografiat készit a miiveltségi teriiletek — tantargyak — igényei szerint tanulmanyi
versenyekhez, linnepélyek megtartasahoz, valamint a pedagégusok szdmaéra a nevelési
feladatok ellatasahoz.
Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.
Konyvtarkozi kdlesonzés keretében beszerzi az iskolai konyvtar gylijteményében nem
talalhatd, igényelt dokumentumot.
Vezeti a kdlcsonzeési nyilvantartast (gépi). Figyelemmel Kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgéltatasat, valamint az eldjegyzéseket.
A szakmai munkak6zosségek vezetOivel kozosen Osszeallitja — a tantargyi programok
alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét, ezekbdl halotervet keszit.
Kiilonleges felelosség:
e A konyvtarban 1év6 berendezések, felszerelések (taneszkozok), audio-
vizualis eszk6zok leltar szerinti gondozasa, kozremiikodés a leltarozasban.
e Folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalodott, elavult és
folosleges dokumentumokat.
e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
o Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartdsat barki
akadalyozza.
e Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, atvételében.
o Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron Kivili leltarozast, elvégzi
annak adminisztrativ teenddit.
e Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat,
ellendrzését.
o Koteles az 4ltala észlelt veszélyforrasokat az iskola gondnokéaval kdzolni, azt
a karbantartd flizetben feljegyezni.
Kiilonleges felelosség:
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A hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi a tartos tankonyvek allomanyba vételét. Az

allomanyba vett tankdnyvek konyvtari kdlcsonzését.

Informéaciés kapcsolatok |
Kozvetlen kapcsolat az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettesekkel, a
nevelotestiilettel és a diakokkal.

Helyettesitések |
A tanévre készllt helyettesitési rend szerint.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb - 2011. évi CXC. térvény A nemzeti
eldirasok koznevelésrol

- 20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

mikodésérol ¢és a  koznevelési
intezmények névhasznélatarol

- 326/2013. (VL. 30.)
Kormanyrendelet a pedagdgusok
elomeneteli  rendszerérol ¢és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szolo

1992.  évi XXX térvény
koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

- az 1992. évi XXXIIl. torveny a
kdzalkalmazottak jogallasaral,
- 2023. LII. torvény A pedagdgusok Uj
életpalyarol
- 18/2024. (V1.4) BM rendelet a
pedagogusok teljesitményértékelésérol
- Az intézmény szakmai
alapdokumentuma
- A Gy6ri Tankeriileti Kozpont
Kollektiv Szerzédése
- Az intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzata, Hazirendje,
Pedagdgiai programja
A munkakori leiras hatalya 2020. ......eennnn. -tol visszavonasig

Az intézmény munkarendjét és a térvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az A&ltalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a
kdzalkalmazottak jogallasarél szold torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szdmomra is kotelezo.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.
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munkavallalo

A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszertiségét a jogszabalyokkal a Gy6ri Tankertileti
Kozpont és az intézmény szabalyzataival valo 6sszhangjat igazolom.

igazgato
9.14 Munkakadri leiras/gyégypedagdgus

A kozalkalmazott neve

A munkakor megnevezése gyogypedagogus

A munkahely megnevezése Gyéri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezése Gyori Tankertileti Kézpont

A munkaltatdi jogok kdzvetlen gyakorldja | Gy6ri Tankeriiletének Igazgatoja

A munkakor betdltésének feltételei 2011. évi CXC. toérveny A nemzeti
koznevelésrol

A munkavégzés helye Gyéri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gy6r, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaido beosztasa Heti munkaido 40 ora, tanitassal lekotott
orainak szama 24 ora, a tanév
tantargyfelosztasanak fliggvényeben

Kozvetlen felettes megnevezése igazgato

Feladata:

A gyermekek teljesitményében, tanulasi képességében és haladasi litemében meglévd
kiilonbségekre épiilé pedagogiai tevékenységet lat el a Gyér-Moson-Sopron Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat altal kiallitott szakvelemények alapjan.
Azokkal a gyermekekkel foglalkozik hosszabb-révidebb ideig csoportosan vagy egyénileg,
akik osztalykeretben nem fejleszthetok eredményesen.
Munkajanak célja:

e A tanulési nehézségek lehetséges mértékii csokkentése,

e A szocializacio es a tovabbhaladas elésegitése.

Tevékenységet az egyéni bandsmaodra és az egyéni haladasi ttemre szorulo gyermekek

sziikségleteinek megfelelden szervezi.
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A fejlesztdmunka a tanitod neveldkkel kozos diagnosztizalassal, okfeltarassal kezdodik, és a
segités modjanak megtervezésével folytatddik. Ezt kdveti a szakaszokra bontott fejlesztés —
sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal és modszerekkel.
Tanévkezdés: szervezo, elokészitd, kivalaszto tevékenység.
Tanév végén: eredménymegallapitd, értékeld, tapasztalatokat 6sszegzod tevékenység.
A foglalkozasok idétartama — az egyéni banasmaodot igényld tanuldk teherbirdsatol fiiggden
— rugalmas, 45 perces vagy annal kevesebb.
Az egyéni és csoportos foglalkozasokon fejleszti

o Az 0nallo tanulési képesseget (kulondsen az érzékeld struktarak és a

figyelem tekintetében),

e A mozgaskoordinaciot

e A kommunikacios képességet

e A matematikai gondolkodéas képességét.
A tanulok 6 problémaprofiljat figyelembe véve valasztja meg a foglalkozasok konkrét
tartalmat. Figyelemmel Kiséri kozérzetilket, viselkedésiiket, és igyekszik kedvez6 irAnyba
befolyasolni.
Szervezi a foglalkozasokon részt vevd, szakért6i véleménnyel rendelkezoket, szorosan
egylittmiikddve a tanuldkkal, tanarokkal.
Hospitalasokat végez, kapcsolatot tart az egyes neveldkkel és azok szakmai csoportjaival
tapasztalatcsere, informéacioaramlas, probléma megbeszélése céljabol.
Egyénileg is kapcsolatba 1ép a sziilOkkel a tanév rendje alapjan megéllapitott fogadodrakon
és az egyéni fogaddorak alkalmaval, sziikség esetén tobb alkalommal is.
Részt vesz az intézmény értekezletein, tanacskozasain.
Gondoskodik — az intézmény pénziigyi lehet6ségeihez mérten — a munkajahoz szilkséges
felszerelések és eszkdzok beszerzésének eldsegitéserdl.
Kezdeményezi az 6nképzést szolgald szakirodalom folyamatos bovitéset.
Dokumentacios feladatai: napldvezetés, a tanulok nyilvantartasa, fejlesztési terv készitése
konkrét programmal egy-egy idészakra vonatkozoan, folyamatos feljegyzések a gyermekek
fejlodésérol.
A tanév elsé fejlesztési tervének elkészitése oktober 30-ig. A fejlesztési tervet az iskola
igazgatdja hagyja jova.

Evente beszamol — az intézményvezetd altal meghatarozott moédon — a fejleszté munkaba

bevont tanuldk eldmenetelérdl. A gyermekek ligyeiben team-munka vagy tagabb neveldi
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kozosségben javaslattevo és értékeld funkcidt gyakorol.
Figyelemmel kiséri a Gyér-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szolgalat altal kiallitott
szakértoi vélemények feliilvizsgalati hataridejét. Elkésziti a feliilvizsgélathoz sziikséges

dokumentaciot.

Kiilonleges feleldsség:
e A csoportszobaban 1év6 berendezések, felszerelések (taneszk6zok), audio-
vizualis eszk6zok leltar szerinti gondozasa, kozremiikodés a leltarozasban.
e Az altala hasznalt iskolai eszk9z0ket koteles a hasznalati utasitas,
figyelmeztetés szerint hasznalni.

e A tanuldkat koteles munkavédelmi oktatasbhan részesiteni.

Egyedi feladatok (jogkor, hataskor)

e A tanulok fejlédésének értékelése a Pedagogiai Program elvei, a munkakdzosség
altal elfogadott, valamint az egyéni fejlesztési tervekben megfogalmazott
megallapitasok alapjan.

e Atanulok, a sziil6k személyiségjogait érint6 adatok kezelésében a kdznevelési
térvényben megfogalmazottak szerint jar el.

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak megalkotasaban,
felllvizsgalataban, kiegészitésében, illetve azok elfogadasaban, kiléndsen a
Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet, az

intézményi beszamolokat illetden.

Informécios kapcsolatok |

Kozvetlen kapcsolat az  intézményvezetOvel, alsd/felsd tagozatot iranyitd
intézményvezetd- helyettessel, az also/fels6 tagozat neveldivel, logopédussal, fejlesztd
pedagogussal, a didkdnkormanyzattal, gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagdgussal, iskolapszichologussal

Helyettesitések |

A tanévre késziilt helyettesitési rend szerint.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb | - 2011, évi CXC. torvény A nemzeti
eloirasok koznevelésrol

- 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl
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- 326/2013. (VIII:. 30.) Korményrendelet a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasarol szélo
1992. évi XXXIII. torvény kodznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- az 1992. évi XXXIIl. torvény a
kdzalkalmazottak jogallasarol,

- Az intézmény szakmai
alapdokumentuma

- 2023. LIl torvény A pedagdgusok Uj
életpalyarol

- 18/2024. (V1.4) BM rendelet a
pedagogusok teljesitményértékelésérol

- A Klebelsberg  Intézményfenntartd
Kozpont Kollektiv Szerzodése

Az intézmény  Szervezeti ¢és miikodési

szabalyzata, Héazirendje, Pedagogiai
programja
A munkakori leiras hatalya 20. i -tol visszavonasig

Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az altalam vegzett munk&ért, a rdm bizott ertekekért a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
felelésséggel tartozom.

A hivatali titoktartds szamomra is kotelezo.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a

benne foglaltakat kotelezének elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal és az intézmény
szabalyzataival valé dsszhangjat igazolom.

igazgato
9.15 Munkakadri leiras /gyogypedagdgiai asszisztens
A kozalkalmazott neve
A munkakdr megnevezése gyoégypedagogiai /pedagogiai asszisztens

71



A munkahely megnevezése

Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezese

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

A munkaltatdi jogok kdzvetlen gyakorldja

Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont
Gyori Tankertiletének igazgatoja

A munkakor betdltésének feltételei

2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrdl, 2023.LIL térvény a
pedagogusok j életpalyajarol

A munkavégzés helye

Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyor, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaido beosztasa

Heti munkaid6 40 6ra, 8.00 — 16.00-ig,

Kozvetlen felettes megnevezése

intézményvezetd

Feladatai:
Munkajat a délelétti és a délutani iddszakban az alsd és fels6 tagozaton a sajatos nevelési
igényl gyermekek kozott és a mozgassériilt tanuldcsoportban végzi 35 draban.
A fennmaradd 5 draban a Puétv 798 6 bekezdése alapjan foglalkozéasokra valo felkészulés,
pedagdgusokal valo szakmai kozultacid, adminisztracios feladatokat lat el.
Szakmai feladatai
Alapvetden gondozasi feladatokat 1at el:

o Oltoztetés/oltozkodés segitése

e WC - hasznélat segitése

o FEtkeztetés (tizorai, ebéd)

e Tanuldk fogadasa reggel, délutan a napkdzis foglalkozasok utan az 6ltdztetésben
A tanitasi id6ben a tanuldcsoportban tartozkodik.
Az osztalytanitd irdnyitasaval a tandrakon segitséget nyujt a tanulas — tanitas folyamataban
a tanuloknak.
Segitséget nyujt a tanuldk Uszasoktatasanal, melyet a konduktiv szakszolgalat keretében
kapnak a tanulok az intézmény tanuszodéajaban.

Segiti az osztalytanito elokészité munkajat ( fénymasolas, szemléltetdeszkdzok készitése)

Kiilonleges felelosség:

Az osztalyteremben és a csoportszobaban 1év6 berendezések, felszerelések, audio-vizudlis
eszkozok leltar szerinti gondozésa, kozremiikodés a leltarozasban.

Koteles az altala észlelt veszélyforrasokat az iskola gondnokéaval kdzolni, azt a karbantarto
fuzetben feljegyezni.

Egyedi feladatok (jogkdr, hataskor)
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Egyiittmiikodik az osztalytanitokkal a mozgéssériilt gyermekek teljesitményeben, tanulési
képességében ¢és a haladasi litemében meglévo kiilonbségekre épiild pedagogiai

tevékenysegben.

Informéacids kapcsolatok |
Munkéjat az intézményvezto €s helyettesei és az osztalytanitok iranyitdsaval végzi.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb | - 2011. évi CXC. torvény A nemzeti

eldirasok koznevelésrol

- 2023.LIl. torvény a pedagogusok Uj
életpalyajarol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 326/2013. (VIII:. 30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok elémeneteli rendszerérol €s
a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- az 1992. évi XXXIIl. torvény a
kdzalkalmazottak jogallasaral,

- 2023. LII. torvény A pedagdgusok Uj
életpalyarol

- 18/2024. (V1.4) BM rendelet a
pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

- Az intézmény szakmai
alapdokumentuma

- A Kilebelsberg  Intézményfenntarto
Kozpont Kollektiv Szerzddése

Az intézmény  Szervezeti €és mikodési

szabalyzata, Héazirendje, Pedagogiai
programja
A munkakori leiras hatalya 20, -t8] visszavonasig

Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az Aaltalam végzett munkaért, a radm bizott értékekért a
kozalkalmazottak jogallasardl szdlo torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkakori leirés tartalmat megismertem, megeértettem és a szemelyemre vonatkozoan a

benne foglaltakat kotelezonek elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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GYOr, 202, ...
munkavallalo

A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal és az intézmény
szabalyzataival vald 6sszhangjéat igazolom.

igazgato

Gyermek- és ifjusagvedelmi feladatokkal megbizott pedagdgus megbizasa

Alulirott, a Gyéri Fekete Istvan Altaldnos Iskola intézményvezetdje megbizom
...................... a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval a 26 Ora és a 32 6ra kozotti
ido6tartamra (heti 8 orara).

Feladatai:

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulékdzosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestlhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaral.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Ennek keretében:

a) Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy

- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozzg, tovabba

- az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel,
b) kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvedelmi feladatok ellataséban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megel6zésében,

c) a pedagdgusok, sziilék vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamito tanulokndl- a veszélyezteté okok feltarasa érdekében-
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét,

d) a gyermekbéantalmazas vedelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoleti
szolgélat értesitését,

e) a gyermeket veszélyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére all6 pedagogiai eszk6zokkel meg nem sziintethetdnek értékeli,
kezdemeényezi, hogy az igazgaté értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

g) a tanulo6 anyagi veszelyeztetettsege esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
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inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
teleptilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tamogatds megéllapitasa, sziikség esetén a timogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

h) az iskolaban a tanulok ¢és a sziilok 4ltal jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

i) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

j) a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja

k) a sziiloket €s a gyermekeket az Oket érint0, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

) a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

89

m) tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Az iskola pedagdgiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kdbitdszer-ellenes program
kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez
az iskola igazgat6janal, tajékoztatast nyljt a tanuldk, a sziilok és a pedagdgusok részére.
Kiilonleges felelosség:

A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok nyilvantartasa az adatvédelmi
torvénynek megfelelden. Kiemelten tartja nyilvan a tanulok hianyzasait (igazolt és

igazolatlan) a torvényi eldirasoknak megfelelden. A hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en jar

az igazolatlan mulasztasok esetén.

Egyedi feladatok :

Az intézményvezetd ¢és helyettesei utmutatasai €s ellendrzése alapjan kapcsolatot tart a szakmai

szervezetekkel és szilkség esetén a hatdsagokkal.

A megbizast elfogadom.

Gyor, 20......ccevnnnnn. -tol visszavonasig

9.16 Munkakdri leiras/altalanos igazgatd helyettes

A kozalkalmazott neve

A munkakdr megnevezése altalanos igazgatdhelyettes

A munkahely megnevezése Gyéri Fekete Istvan Altalanos Iskola
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A munkaltaté megnevezése Gyori Tankeriileti Kozpont

A munkaltatoi jogok kozvetlen gyakorldja Gyori Tankeriiletének Igazgatdja

A munkakor betdltésének feltételei 2011.évi CXC. évi torvény A nemzeti
koznevelésrol

A munkavégzés helye Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyor, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaido beosztasa Heti munkaido 40 ora, kotelezo 6raszama 6
ora.

Kozvetlen felettes megnevezése igazgato

A feladatok felsorolésa

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa.

Alapvet6 feladata az intézményvezeté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazd
feladatainak ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett
teljes hataskorrel val6 iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és
felelosséggel jaro helyettesitése.

Felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepci6 kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvalositdsaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval, magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkdr Kialakitasahoz.

A felso tagozatos neveld- oktatomunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program feliilvizsgalatdban az intézményvezetovel és a
munkak0z0sség-vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola
éves munkatervének elkészitéseben.

e lranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezet6i
munkamegosztasban megjeldlt tertleten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, oraldtogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatdé munkat.

e Alkalmanként felméréseket végez.

e FEllenérzi az adminisztracios munkat az intézményvezetdvel tortént egyeztetés
alapjan.

e Tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

e Tantestlleti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Segiti a DOK munkajat, dsztdnzi a nevelSket és tanuldkat a programokon valo
részvételre.

o Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért az
éves feladatterv szerint.

e Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitod, év végi) és a felsd tagozat altal
szervezett tanulmanyi versenyek zékkenémentes lebonyolitasaért.

o Felelds a helyettesitések megszervezéséeért.

e Gondoskodik arrol, hogy minden inform&ciot, hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok.

Adminisztrativ feladatok:
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o FElkésziti a felsd tagozat tantargyfelosztasat, melyet egyeztet az intézményvezetdvel
és a IL. intézményvezetd helyettessel

e A KRETA alkalmazas feliileten elkésziti az iskola teljes tantargyfelosztasat

o Elkészitteti a fels6 tagozat drarend;jét

e Gondoskodik az iskola teljes érarendjének felvitelérél a KRETA alkalmazasban.

o Statisztikat készit (oktdber 1., félév, év vége, lemorzsolodas megeldzését célzd
adattablak).

o Sziikség esetén gondoskodik a raszoruld tanuldk szakértéi bizottsaghoz vald
iranyitasarol.

e Az iskolatitkarral egylittmikodve gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezo
tanulok okmanyainak kezelésérdl (KIR tanuloi jogviszonyok).

e Ellendrzi, javitja és javitatjia az E-KRETA dokumentumait, a torzslapok, vizsga- és
egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését.

e .Elvégzi a KRETA alkalmazisban az alkalmazottakra vonatkozé adatok
aktualizalasat.

e Gondoskodik az orszagos és helyi szabalyzatok betartasarél és betartatasarol.

Kiilonleges felelgsség:

Elkészitteti s ellendrzi az intézményi lemorzsolodassal kapcsolatos dokumentumokat az
érintett osztalyfénokokkel, majd az informaciokat feltolti a fellletre.

Elokésziti és elkésziti az intézményvezetdvel és a II. intézményvezetd helyettessel
egylittmikodve az OSA KIR-STAT-statisztikat.

Részt vesz delegaltként a pedagdgusok mindsitésén €s tanfeliigyeletén.

Informacios kapcsolatok |

Kozvetlen kapcsolat az intézményvezetdvel, az I1. intézményvezetd-helyettessel, a felsos
munkak0z0sség-vezetokkel, neveldtestiilettel és a tagozatahoz tartozd gyogy- €s
fejlsztopedagogusokkal

Helyettesitések |

Az intézményvezetd tavollétében annak teljes jog- és hataskorrel vald helyettesitése.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb - 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
eloirasok koznevelésrol

- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

mikodésér6l  és a  kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 326/2013. (VII:. 30.)
Kormanyrendelet a pedagdgusok
elomeneteli  rendszerér6l és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolo

1992.  évi XXX toérvény
koznevelési intézményekben torténd
vegrehajtasarol

- az 1992. évi XXXIIl. torvény a
kdzalkalmazottak jogallasaral,
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- 2023. LII. torvény A pedagdgusok Uj
életpalyarol
- 18/2024. (V1.4) BM rendelet a
pedagdgusok teljesitményértékelésérol
- Az intézmény szakmai
alapdokumentuma
- A Gyo6ri Tankeriileti Kozpont
Kollektiv Szerzodése
- A Gyé6ri Tankerlleti Kdzpont
szabalyzatai
- Azintézmény Szervezeti és
miikodési szabalyzata, Hazirendje,
Pedagogiai programja
A munkakaori leiras hatalya 202, -t01 20............. ig.

Az intézmény munkarend;jét €s a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az Adltalam végzett munké&ért, a ram bizott értékekért a
kozalkalmazottak jogallasardl szdlo torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, megeértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Gyor,202.........co.e.e

munkavallald

A munkakori leiras kiadaskori €s alaki jogszerliségét a jogszabéalyokkal, a Gydri Tankertileti
Kdzpont és az intézmény szabalyzataival valo 6sszhangjat igazolom.

igazgato

9.17 Munkakori leiras/alsés igazgato helyettes
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A kozalkalmazott neve

A munkakdr megnevezése 1. intézményvezeto helyettes

A munkahely megnevezése Gy®ri Fekete Istvan Altalanos Iskola

A munkaltaté megnevezése Gyo6ri Tankeriileti Kézpont

A munkaltatoi jogok kozvetlen gyakorldja Gyori Tankeriiletének Igazgatdja

A munkakor betdltésének feltételei 2011.évi CXC. évi torvény A nemzeti
koznevelésrol

A munkavégzés helye Gyéri Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyo6r, Kodaly Zoltan u. 31.

A munkaido beosztasa Heti munkaid6 40 o6ra, kotelezo oraszama 6
Ora.

Kozvetlen felettes megnevezése igazgato

A feladatok felsorolasa

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsa.

Alapveto feladata az intézményvezeté munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazod
feladatainak ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett
teljes hataskorrel vald iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és
felelosséggel jaro helyettesitése.

Felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepci6 kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
celok megvaldsitdsdban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval, magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkdr kialakitasahoz.

Az also tagozatos nevel6- oktatomunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program feliilvizsgalatdban az intézményvezetdvel és a
munkak0z0sség-vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola
éves munkatervének elkeszitésében.

Iranyitja, segiti €s ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

Fokozott figyelemmel Kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tancsaival segiti a nevel6-oktatd munkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellenérzi az adminisztracios munkédt az intézményvezetdvel tortént egyeztetés
alapjan.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzeéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

Tantestuleti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalloan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzeést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkéjat, dsztonzi a nevelSket és tanulokat a programokon vald
részvételre.

Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért az
éves feladatterv szerint.

Felel6s a vizsgak (osztalyozd, kiilonbdzeti, javitd, év végi) €és az alsd tagozat altal
szervezett tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.
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e Gondoskodik arrol, hogy minden informécidt, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok.

e Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

Adminisztrativ feladatok:

o Elkesziti az alsé tagozat tantargyfelosztasat, melyet egyeztet az intézményvezet6vel
¢s az altalanos intézményvezetd helyettessel.

o Elkeészitteti az alsé tagozat 6rarendjét.

e Statisztikat készit (oktober 1., felév, év vége).

e Gondoskodik a leend6 els6s tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,
fokozott figyelemmel kiséri az elsdsok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértdi bizottsaghoz valo irdnyitasarol.

e Az iskolatitkarral egytlittmikodve gondoskodik a tanév kozben tavozé illetve érkezd
tanulok okményainak kezelésér6l (KIR tanuloi jogviszonyok).

e Ellendrzi az E-KRETA dokumentumait, a torzslapok, vizsga- és egyéb
jegyzdkonyvek pontos vezetését.

e Gondoskodik a szabalyzatok betartasarol és betartatasarol.

e Ellendrzi, sziikség esetén modositja a KRETA alkalmazasi feliileten az alkalmazottak
adatait

Kiilonleges felelosség:

Gondoskodik a leendd elsés tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol a tanév
rendjében meghatarozott eljarasrend szerint, fokozott figyelemmel kiséri az elsdsok
munk@jat, szikség esetén gondoskodik a raszoruld tanulok szakértéi bizottsaghoz vald
irnyitasarol.

El6késziti és elkésziti az intézményvezetvel és az altalanos intézményvezetd helyettessel
egylittmiikodve az OSA-statisztikat.

Részt vesz delegaltként a pedagdgusok mindsitésén és tanfelligyeletén.

Informéaciés kapcsolatok |

Kozvetlen kapcsolat az intézményvezetdvel, az altalanos igazgatohelyettessel, az alsos
munkak0z0sség-vezetokkel, nevelbtestiilettel.

Helyettesitések |

Az intézményvezetd tavollétében annak teljes jog- és hataskorrel vald helyettesitése.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb - 2011. évi CXC. térvény A nemzeti
eldirasok koznevelésrol

- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények

mikodésérél  és a  kdznevelési
intézmeények névhasznalatardl

- 326/2013. (VHI. 30.)
Kormanyrendelet a pedagdgusok
elomeneteli  rendszerérél ¢és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélo
1992.  évi XXX térvény
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koznevelési intézményekben torténd
vegrehajtasarol
- az 1992. évi XXXIIl. torveny a
kozalkalmazottak jogallasarol,
- 2023. LII. térvény A pedagdgusok Uj
életpalyarol
- 18/2024. (V1.4) BM rendelet a
pedagdgusok teljesitményértékelésérol
- A intézmény szakmai
alapdokumentuma
- A Gyo6ri Tankeriileti Kozpont
Kollektiv Szerzodése
- A Gyé6ri Tankerlleti Kdzpont
szabalyzatai
- Azintézmény Szervezeti és
miikodési szabalyzata, Hazirendje,
Pedagogiai programja
A munkakaori leiras hatalya 202, -t0l1 202........... ig.

Az intézmény munkarend;jét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A feladatok teljesitésért, az altalam vegzett munk&ért, a rdm bizott ertekekért a
kdzalkalmazottak jogallasarél szold torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi
felelésséggel tartozom.

A hivatali titoktartds szamomra is kotelezo.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, megeértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

A munkakori leirds kiadaskori és alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal, a Gydri Tankertileti

Kdzpont és az intézmény szabalyzataival val6 6sszhangjat igazolom.

igazgato
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