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1. Altaldanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a Tisza-parti Altalanos Iskola szervezeti
felépitését, tovabba a miikdodésre vonatkoz6d mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s miukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai kiilonosen az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

- a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szoldo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet

- az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet

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

- valamint egyéb madas hatdlyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi és egyéb
jogszabalyok

- a fenntartd egyes rendeletei, utasitdsai, melyeket az intézmények miikodése soran
alkalmaznia kell.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllalok ¢és mas
érdekléddk megtekinthetik az igazgatéi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjén.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az
Intézményi Tandcs, a DOK és Sziildi Szervezet, amelyet a dokumentum végén alairasukkal
igazolnak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, a hatarozott és hatdrozatlan idére kinevezett dolgozokra, az o6raadd
tanarokra €s tanuldjara nézve kotelezo érvényli. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

2. Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény neve, feladatai

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 21. § (3)
bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. §
(1) bekezdésében leirtakra.
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Az alapit6 okirat alapjan az intézmény neve: Tisza-parti Altalanos Iskola

Székhelye: 6726 Szeged, Maroczy Géza tér 2.

Fenntartéja: Szegedi Tankeriileti Kozpont

Miikodtetéje: Szegedi Tankeriileti Kozpont

OM azonositoja: 0129640

Az intézmény alapfeladata:

- altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése, oktatasa 1-4. évfolyamon és 5-8.
¢vfolyamon; ezen beliil tovabbi specidlis tevékenység: képesség-kibontakoztatd felkészités,
integracids felkészités

- sajatos nevelési igényll altalanos iskolai nappali rendszeri nevelése, oktatisa 1-4.
¢vfolyamon ¢és 5-8. évfolyamon: szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos, ill. egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd
tanulok integralt oktatdsa

Az intézmény beiskolazasi korzete: A Tankeriilet altal meghatarozott és kozzétett iskolai
korzet, mely korzethatarok az iskola honlapjan is megtekinthetdk.

Az iskolaban tanithat6 didkok szama maximum 580.

Az intézmény bélyegzdje:
TISZA-PARTI ALTALANOS ISKOLA
6

726 Szeged, Maréczy Géza tér 2.

4 7 ” T l f :5 Ak
hosszi bélyegz6: ele onl 47-130

kerek bélyegzo: 2y

2.2. Az intézmény alapdokumentumai

- Szakmai Alapdokumentum

- A tartalmi miikodést meghatarozo pedagdgiai program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Egy tanévre sz0l6 munkaterv, amelyet a tantestiilet a tanévnyité értekezleten hagy jova
- Héazirend

2.3. Az intézmény jogosultsaga:

Altalanos iskola elvégzését igazold bizonyitvany killitasa.

2.4. A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselete

Eredeti alapitoja: Szeged Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Fenntartoja: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Miikdodtetdje: Szegedi Tankeriileti Kozpont



Az intézmény a Szegedi Tankeriileti Kozpont allami kdznevelési alapfeladatnak mindsiild
feladatot ellatd intézményegysége, az allamhdztartasrol szolo torvény szerint a Szegedi
Tankertileti Kozpont 6nallo jogi személyiséggel rendelkez0 szervezeti egysége. Az iskola
tekintetében a fenntartdi jogokat — az intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a
megbizas visszavondsa, a jogviszony megsziintetésének joga kivételével — a Szegedi
Tankeriileti Kozpont igazgatoja gyakorolja. A kdznevelési intézmény vezetdje — a jogviszony
l1étesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabdsa
kivételével — gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.

A kozoktatasi intézmény képviseldje: az oktatasért felelos miniszter altal kinevezett igazgato.
Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

[gazgato

{////}

Pedagogiai munkat segitok:

\

Funkcionalis alkalmazottak:

- iskolatitkar - miuszaki dolgozok (karbantartd, gondnok)
- pedagogiai asszisztens - kisegité dolgozok (portas 2 f6, takarito 5 £6)
- iskolapszichologus - gazdasagi dolgozo
- rendszergazda
Igazgatohelyettes I. Igazgatohelyettes II.
alsos napkozis osztalyf. human redl angol
mkv. mkv. mkv mkv. mkv. mkv.

SN

PEDAGOGUSOK




3.1. Az intézmény vezetdje

3.1.1.Az igazgato feladat- és hataskore

e felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a mitkddtetovel kotott
szerzddésben foglaltak végrehajtasaért,
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
e képviseli az intézményt.
Az igazgaté felel tovabba:

e apedagdgiai munkaért,
a nevel6btestiilet vezetéséért,
bels6 ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozdok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirdsaban
szerepld ligyekben, az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

3.1.2.Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében (ebben a sorrendben) az I. igazgatohelyettes, egyiittes akadalyoztatds esetén a
II. igazgatoOhelyettes latja el a helyettesitési feladatokat. Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén
a human vagy a napkdzis munkak6zosség vezetd helyettesiti Oket.

A helyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben
vagy egészben atruhdzhatja helyetteseire, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatOhelyettesek
felhatalmazésat.



3.1.3.Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az alabbiakat
atruhazza az igazgatohelyettesekre

e amunka- ¢s tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat €s ellendrzését

e a munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos ellendrzéseket

e ataniigyi adminisztracio kezelését az e-naploban

e anemzeti és iskolai linnepek megszervezését

e a KIR-be tartozo adatszolgaltatast

e kapcsolattartast az 6vodakkal, a kozépiskolakkal, mlivelddési intézményekkel
e az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

3.2. Az igazgato6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, a pedagogiai munkat kozvetleniil
segitdk: az iskolatitkar, a pedagogiai asszisztens €s a rendszergazda, valamint a funkcionalis
alkalmazottak: miiszaki dolgozok, kisegitd dolgozok és a gazdasigi dolgozo. Munkajukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatdé kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, akinek
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

3.2.1.Az igazgat6- helyettesek — sajat teriiletekre vonatkozo — megegyezo feladatai:

a) részt vesznek a neveldtestiilet és az igazgatd jogkorébe tartozd dontések elokészitésében és
azok megvalositasdaban,

b) elkészitik az orarendet és a tantargyfelosztast,

c) megszervezik, nyilvantartjak a helyettesitéseket,

d) ellenorzik a torzskonyvek, bizonyitvanyok, haladasi, foglalkozdsi és tigyeleti naplok, (e-
naplo) szakszertii vezetését,

e) iskolai statisztikat készitenek, kozremiikodnek az iskolai leltarozasok lebonyolitasaban (a
leltarozasi szabalyzat és iitemterv szerint).

f) egyiittmiikddnek az igazgatoval a nemzeti és az iskolai iinnepek, rendezvények mélto és
igényes megszervezésében,

g) megszervezik €s lebonyolitjak az osztdlyozo értekezleteket,

i) ellendrzik a szervezeti és mitkodesi szabalyzat, a pedagogiai program és a hdzirend
eldirasainak érvényestiilését,

Jj) ellenorzik a reggeli és az orakozi iigyeletek, az étkezési rend, valamint a hazirend
megtartasat,

k) tanitasi orakat és tanoran kiviili foglalkozasokat latogatnak, ezekrdl feljegyzést
készitenek, a tapasztaltakat megbesz¢lik az érdekelt pedagogussal, értékeléseikrdl havi
rendszerességgel részletesen tdjékoztatjadk az igazgatdt, dokumentdljadk a latogatds
pedagogiai-szakmai tapasztalatait,

1) elokészitik a pedagdgusokat érintd mindsitések, kitiintetések javaslatait,
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m) szervezik a pedagogusok szakmai tovabbkepzéset,

n) miikodtetik az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszereét,

0) figyelemmel kisérik az intézmény mitkodésével kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat,

p) nyilvantartjak az aktudlis tanév programjait, azok feleléseit,

q) képviselik a munkakozosségek szakmai igényeit, javaslatait,

r) eldkészitik az intézményi pdlyazatokat, segitik a pedagdgusok iskoléval kapcsolatos egyéni
palyazatait,

s) elokészitik és iranyitjak az osztalyozo-, javito- és kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasat,

t) elokészitik és adminisztraljak a tanulok felmentési és mentesitési, valamint atvétellel
kapcsolatos tigyeit.

u) egylittmikodnek az iskola vezetoségi iiléseinek megszervezésében

3.2.2.A L. sz. igazgatohelyettes sajatos feladatai:

a)

b)

d)

e)

g)
h)

A munkakozosség-vezetokkel egylittmiikkddve kozvetleniil iranyitia és ellenorzi az
osztalytanitoi, a napkozis és a tanuldszobai foglalkozast tarto pedagogusok
neveldmunkajat, illetve az osztalyfonéki munkakozosség munkajat.

Koordindlja a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatokat, ezen beliil a sajatos nevelési
igényl tanulok integralt oktatasat [v. 0.: a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és

koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 95.
§-anak (6) bekezdése].

Iranyitja és ellendrzi a fejleszto pedagogusok, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal
megbizott pedagogus (osztalyfonoki mkv.) munkdjat. Kapcsolatot tart az utazod
gvogypedagogussal.

Iranyitjia a gyermekvédelmi munkat, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.

Képviseli az iskolat a tanulok szocialis iigyeinek intézésében.

Szervezi az elsésok beiratasaval kapcsolatos tajékoztatokat és az adminisztraciot.
Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

A KIR alkalmazottakra és tanulokra vonatkoz6 szamitdogépes adatbazisat folyamatosan
ellenérzi, modositja. A koznevelés informacios rendszerében [KIR-rendszerben]
nyilvantartja a tanuloi teljesitménymérések lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a
tanulok teljesitményével kapcsolatos meérési eredményeket, a rendszergazda segitségevel
[v. 6.: a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. r. 1. §-anak (2) bekezdés 16. pontja].

3.2.3.A 1. sz. igazgatéhelyettes

a)
b)

c)

A munkako6zosség-vezetokkel egylittmiikddve kozvetleniil iranyitja és ellendrzi human, a
real, az angol munkakozosségek, a szaktandrok oktato-neveld munkajat.

Tamogatja a diakénkormanyzat munkdjat segité pedagogus kozosségi élet kialakitasaval
Osszefiiggd munkajat.

Iranyitja és ellendrzi az iskolai konyvtar munkdjat, figyelemmel kiséri fejlesztési igényeit,
¢s az azokra kapott pénzek felhasznalasat.
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d)

e)

f)
g

h)

)
J)
k)
)

Felelos az intézményi munka- és tizvedelem megszervezéséért és miikodéséért, a
munkavédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért.

Figyelemmel kiséri a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, a
tanulobalesetek megelozését, a gyermekek rendszeres iskola-egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseét.

Ellatja a tajékoztato rendszer és a kéznevelési intézmények kozzétételi listaja szerinti
feladatokat a rendszergazda segitségével [v. 6.: a nemzeti koznevelésrol szo6l6 térvény
végrehajtasarol szol6 229/2012.

(VIIL. 28.) Korm. r. 23. §-anak (1) és (3) bekezdése, 24. §-anak (1) bekezdése].
Utmutatéast ad a tanitdsi idékeret elszamolasahoz, ellendrzi annak helyességét, ellendrzi a
pedagogusok és a pedagogus munkajat  kozvetleniil — segitok  (iskolatitkar,
rendszergazda(k)) munkaidé nyilvantartasat.

Elkésziti az alkalmazasi iratokat a KIR3-rendszerben

FelelOs az e-naplo feltoltéséért, helyes hasznalataért.

Felelos az e-naplo minden honap 5. napjan torténd lezarasaért

Felelos az iskola magdntanuldinak nyilvantartasaért valamint az osztalyozovizsgak
megszervezeéséert és lebonyolitasaért.

m) Felel6s a javitovizsgak megszervezéseert és lebonyolitasaért.

3.2.4.A pedagogiai munkat kozvetleniil segité dolgozok

)
k)
D

Az intézmény alapfeladatanak ellatasara Iétesitett munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottak feladatait, munkaidG-beosztasukat munkakori leirasuk részletezi, a
kiemelt feladatok munkakoronként a kovetkezok:

3.24.1. Az iskolatitkar

Iskolatitkar feladatai:

részt vesz a tankoteles tanulok nyilvantartasanak kezelésében;

tanuloi didkigazolvanyok igénylése, kiadasa, nyilvantartasa;

a szamitogépes tanuldi adatbazis folyamatos karbantartasa és kezelése;

a taniigy-igazgatasi dokumentumok: bizonyitvanyok nyilvantartasa, szigora
szamadasu nyilvantartas vezetése;

az intézmény teljes kori iratkezelése (iktatas, irattari selejtezés);

az iskola dolgozodinak bérnyilvantartasa, alkalmazési okiratok nyilvantartasa;
ellatmany igénylése; a hazipénztar (pénzkészlet, pénztarbizonylatok, kiadasok és
bevételek) kezelése;

kimend €s bejovo szamlak (atutalas, készpénzes kifizetés, bevételek) ellendrzése;
beszerzési igények felmérése, megrendelés el0készitése; a dolgozok személyi
anyaganak vezetése;

részt vesz az iskolai selejtezés és leltarozas feladataiban az igazgatdhelyettesek
iranyitasaval;

az ingyenes tankonyvigénylés nyilatkozatainak dsszegyljtése, nyilvantartasa;
egyéb adatszolgaltatasok, kimutatasok, dsszesitések elkészitése;

m) koordinélja az iskolagylimélcs programot.
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3.2.4.2.  Arendszergazda

Feladatai:

a)
b)

a géptermek, gépek és egyéb hardver eszkdzok milkddtetése, folyamatos feliigyelete,
anyagi védelme; az internetkapcsolat fenntartésa;

hibafelderités, szervizt nem igényld hibaelharitds; a gépek szervizelésének
megszervezése, az elvégzett munka ellendérzése;

c) a megfeleld szoftverek jogtiszta beszerzése, nyilvantartasa, karbantartdsa; biztonsagi
mentések készitése, archivalasok; javaslattétel a szakmai és az informatikai
fejlesztésre;

d) 0 programok installdldsa, beallitdsa, megismertetése a kollégakkal, munkatarsakkal;
oktatoprogramok ajanldsa a nevelOk részére, onképzésiik segitése; részvétel a gépek
¢s a hozz4juk tartozé programok leltarozasaban.

e) a KIR rendszer adatainak feltdltése az igazgatohelyettes utmutatasai szerint

f) utasitas szerint részt vesz az drarendkészitésben

g) utasitas szerint részt vesz a KRETA rendszer mitkodtetésében

h) a honlap aktualizalasa

1) nemzeti és iskolai linnepségeken, programokon biztositja a hangositast, és egyéb
technikai feltételeket

j) adatszolgaltatast végez

k) taniigyi dokumentumok koziil a térzslap nyomtatvanyok nyilvéantartisa, illetve a
torzslapok nyomtatasa

1) kotelessége tovabba az igazgato altal megjelolt feladatok ellatasa.

3.2.43. Pedagogiai asszisztens
Feladatai:

Elvégzi az intézmény vezetdje vagy helyettesei altal kijelolt, a munkakoréhez tartozo
feladatokat:

Kozremilikodik a tandrai, a tandran ¢és intézményen kiviili foglakozasok
elokészitésében és szervezésében.

Segiti az SNI ¢s BTMN-el kiizdé gyermekek tanorai illetve tanoran kiviili
tevékenységét, sziikség esetén napi kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel, és a
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival.

A réaszoruld, mozgaskorlatozott gyermekek felligyeletét ellatja, iskolai és iskolan
kiviili kozlekedését, mozgasat segiti.

Részt vesz az egészséges ¢életmodu szokdsrendszer kialakitdsaban, gondozasi
feladatokat lat el.

Tanitéasi eszkdzoket készit és elokészit (pl. kisérleti eszkdzok) a tanito, szaktanar altal
meghatarozott modon.

Segiti a tandrok, tanitok ¢és napkozis neveldk technikai munkajat, feliigyeli és
gondozza a rabizott gyermekcsoportot.

Az e-dia mérések kapcsolattartdja, szervezdje.

Segit a palyazatirassal kapcsolatos dokumentacios feladatokban.

12



e Részt vesz az intézmény kulturalis-, sport-, &és szabadidés tevékenységeinek
szervezésében, lebonyolitdsdban, segiti az osztalyfonoki munkakd6zosség vezetd
munkajat.

e Részt vesz eldre tervezett beosztds szerint, vagy alkalomszertien a tanuldk feliigyeleti
ellatasaban, az iskola iigyeleti rendszerében.

e Részt vesz a tanulok uszéasoktatdssal kapcsolatos feliigyeletében (tanuldcsoport
kisérése, uszodai feliigyelete)

3.2.4.4. Funkcionalis dolgozo — gazdasagi titkar
Feladatai:

a) Az altala feliigyelt teriileten ellatja az oda beosztott illetve ott dolgozdk (gondnokok,
portasok, karbantartd, takaritd) kozvetlen irdnyitdsaval, ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat.

b) A Szegedi Tankeriileti Kozpont allomanyaba tartozd technikai dolgozok napi
munkarendjének megszervezése, napi munkajanak operativ iranyitasa, ellendrzésére.

c) Gondoskodik a székhelyen az iskolatitkar, gondnok, rendszergazda, portasok,
karbantarto €s a takaritok munkaidd beosztasarol, a munkaidd (jelenléti iv) és a tavollétek
(szabadsag, hivatalos tavollét, tdppénz...) megfeleld dokumentéalasarol, ezek hatariddben
torténd tovabbitasardl a Tankertilet felé.

d) Kapcsolatot tart az igazgatovel, tovabbitja a dolgozéi kéréseket (szabadsag,
jovedelemigazolas...) és a dolgozok altal jelzett, az érintettek személyi anyagaban is
dokumentalando, bekovetkezett valtozasokat, illetve a munkaltatéi rendelkezéseket,
dontéseket az €rintett dolgozok részére.

e) Rendszeresen ellendrzi, illetve beosztottaival ellendrizteti az ingatlan allapotat,
valamint a székhelyen 1év0 eszkdzoket, ennek soran észleli az esetleges hibékat,
hidnyossagokat. Ezeket és a munkatérsai, vagy masok (pedagogusok) altal észlelt, jelzett
hibakat, hianyossadgokat jelzi az igazgatonek illetve a hataskorébe tartozd esetekben
intézkedik ezek kikiiszobolésére.

f) Feliigyeli a székhelyen munkat végzd idegen dolgozok szerzddésszerli magatartasat.
A rendelkezésre all6 kereten beliil gazdalkodik az intézmény miikodéséhez sziikséges
anyagok ¢és eszk6zok 1doben torténd igénylésérdl, a sziikséges megrendeldket elokésziti €s
tovabbitja az igazgatonek.

g) lIranyitja és ellendrzi a székhely, a kiiltéri teriiletek rendben tartdsat, a sikossag
mentesitést, a ndvényzet évszaknak megfeleld gondozéasat, a beltéri takaritds elvégzését.
Kifogéasat az igazgatonek jelzi.

h) Biztositja, hogy az intézményt ¢érintd ,gazdasdgi események” megfeleléen
dokumentalésra keriiljenek és az eldirt nyilvantartasokat szabalyszertien, folyamatosan és
naprakészen vezessék.

1) Feladata az ingatlan bérbeadasaval kapcsolatos teljes korti adminisztracio végzése, a
megkotott szerzOdések természetbeni €s pénziigyi teljesitésének figyelése.

7)) Kotelessége a beszerzések (aru, szolgaltatds, javitas) tételeinek nyomon kovetése,
ezekrdl folyamatos tajékoztatast ad az igazgatonek.
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k) Biztositja az intézményben a tulajdon- és a vagyonvédelmi, illetve tlizvédelmi és
egy¢éb biztonsag-technikai eldirasok végrehajtasat, ezen beliill gondoskodik az épiilet
nyitasi, zarasi rendjének megszervezésérol, a vagyonvédelemmel kapcsolatos szolgaltatés
mitkodésérol.

1) Rendszeresen ellendrzi a nagy ¢és kis értékli eszk6zok nyilvantartasat, a koltséghelyek
kozotti atvezetéseket.

m) Hataskorében kozremiikodik és feliigyeli az intézményben megrendezésre keriild
oktatashoz, neveléshez kapcsolodd nagy rendezvények (ballagas, évnyitd, évzaro,
sportnap, sziiléi nap, tlinnepség...) lebonyolitasat, az egyéb rendezvények esetében
biztositja, ha sziikséges a dolgozo6i (portaszolgalat...) feliigyeletét. Biztositja, hogy a
rendezvény lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai dolgozok rendelkezésre alljanak.

n) Intézkedik a szabalytalansagok kezelésének eljards rendjében eldirtak szerint a
hataskorbe tartozd esetekre vonatkozdan, az ezt megoldhatd ligyeknél teljesiti jelzési,
jelentési kotelezettségét az igazgatonek. Az eldirasoknak megfelelden sziikség esetén
értesiti az illetékes hatoésagokat (renddrség, tlizoltdsag, mentdk).

o) Felelésen kozremiikddik az intézmény tliz és munkavédelmi, illetve vagyonvédelmi
eldirasok végrehajtasaban.

Kotelessége tovabba az igazgato altal megjeldlt feladatok ellatasa.

3.2.4.5. Funkcionalis— miiszaki dolgozé - gondnok
Feladatai:

a) A telephely folyamatos és zokkendmentes miikodése érdekében kozvetlen kapcsolatot
tart a gazdasagi titkarral és a telephelyen dolgozé funkcionalis munkatarsakkal, illetve
az ott munkdt végzd cégek alkalmazottaival. Szabalytalansag, miikodési zavar,
veszely észlelése esetén a gazdasagi titkar értesitése mellett hataskorében a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

b) Napi rendszerességgel ellendrzi a telephelyet (az ingatlan teriiletének egészét) annak
helyiségeit és az ott elhelyezett eszkozoket, ennek soran feltarja az esetleges hibakat,
hianyossagokat és problémak észlelése esetén jelzi azt a gazdasagi titkarnak, ezzel
egy idoben intézkedik a sziikséges karbantartdsi és egyéb munkak igénylésérol,
elvégzésérol.

c) Személyesen gondoskodik a telephelyen dolgozd takaritd személyzet napi
munkavégzése ellendrzésérdl, kiilondsen arrol, hogy

e aszemélyi higiéniai termékek folyamatosan rendelkezésre allnak- e
e a takaritds megfeleld- e, amelyet naponta legaldbb egyszer ellendriz, és
észrevételeit feljegyzi €s egyezteti az adott teriilet takaritdjaval.

d) Kozremiikdodik az iizemeltetéshez, miikodtetéshez sziikséges anyagok, eszkdzok
igénylésében, sziikség szerinti beszerzésében a gazdasagi titkar, vagy az igazgatod
rendelkezéseinek megfelelden.

e) Biztositja a telephelyre érkezett eszkdzok, anyagok szabalyszeri atvételét, elkésziti az
atvett eszk6zok, anyagok bevételezési és az 4atadott eszkozok, anyagok kiadasi
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bizonylatait, elkésziti az 0Osszes, ezzel kapcsolatos dokumentdciot és atadja a
leltarozasért felelOs igazgatohelyettesnek.

f) Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat, a bevételezéssel, adatnyilvantartassal,
adatszolgaltatassal, év végi leltarozassal, atvezetésekkel kapcsolatos feladatokat. Az
elvégzendo illetve elvégzett feladatokkal kapcsolatosan egyeztet a leltarozasért felelds
igazgatohelyettessel, annak utasitasai szerint.

g) Kozremiikddik a leltarozasi feladatok eldkészitésében és lebonyolitasaban, tovabba
gondoskodik a felesleges vagyontargyak értékesitésre €s a nem hasznalhato
(értékesithetd) vagyontargyak selejtezésre torténd elokészitésrol, valamint a selejtezett
készletek jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld hasznositasardl, megsemmisitésérol.

h) A targyi eszk6zok meglétét és a nagyértékli eszkozok leltdri szdmokkal torténd
ellatottsagat szardprobaszeriien, illetve évente rendszeresen ellendrizni.

1) Vezeti a nyilvantartasi érték nélkiili eszk6zok Excel alapu nyilvantartasat és adott
esetben gondoskodik eszkdznyilvantartassal kapcsolatos analitikakrol.

j) Az iratkezelési rendnek megfelelden kezeli a hataskorébe utalt dokumentumokat gy,
hogy azok barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek (tervrajzok, miiszaki
dokumentéciok, szabalyzatok...) Munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart a
az intézményben dolgoz6 munkatarsainkkal, biztositja a megfelelé6 kommunikéciot a
gazdasagi titkdr és a tobbi dolgozo vonatkozésaban.

k) Munkaja soran gondoskodik az energia és egyéb koziizemi koltségekkel kapcsolatos
telephelyi  feladatok, adatszolgaltatasok  (mér66ra  leolvasas, adatkozlés)
végrehajtasarol, a pedellus vizmérdk, hdmennyiségmérdk, gazmérdk, arammeérdk ho
végi leolvasasa ¢€s jelentése alapjan.

1) Kozvetleniil felelds az intézmény tliz- és munkavédelmi illetve a vagyonvédelmi
eléirasainak betartasaért, sziikség esetén kozremiikodik és adott esetben feliigyeli a
szervezett nagy rendezvények lebonyolitasat.

m) Intézkedik a szabalytalansdgok kezelése eljarasrendjében eldirtak szerint a hataskorbe
tartoz6 esetekre vonatkozodan, az ezt meghaladd ligyeknél teljesiti jelzési, jelentési
kotelezettsegét a kozvetlen felettesének, ezzel egyidejlileg értesiti az illetékes
hatosagot (renddrség, tlizoltosadg, mentdk).

n) Gondoskodik a mikodtetéssel kapcsolatos iratok, kiildemények atadas- atvételérdl,
cimzett ill. a Szegedi Tankertileti K&zpont részére torténd tovabbitasarol.

0) Atmeneti jelleggel gondoskodik a napkozben megiiresedé portaszolgélati feladatok
ellatasarol.

p) Riasztds esetén, amennyiben értesitendd személynek ki van jeldlve, a vagyonvédelmi
eléirasoknak megfelelden eljar.

q) Ellatja a szemszallitassal kapcsolatos ligyintézt.

Kotelessége tovabba az igazgatd altal megjelolt feladatok ellatasa.

3.2.4.6. Funkcionalis - miiszaki dolgozo - pedellus

Feladatai:
a ) Koteles a székhelyen napi rendszerességgel kiviil - beliil ellendrizni az ingatlanokat,
éptileteket kiilonos tekintettel az épiilet villamos és épiiletgépészeti halozatok
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berendezéseire (havonta: tliz €s fiistszolgalo ajtok, biztonsagi vilagitas) aram
védokapcsolok, fiitdberendezések, hasznalati meleg viz eldallitdo berendezések), valamint a
nyilaszarok allapotara, az éplilet szerkezeti elemeire, az esetleges balesetveszélyes
problémékra és amennyiben barmilyen rendellenességet tapasztal, azt szakmai
felkésziiltségének megfelelden kikiiszoboli. Amennyiben a felkésziiltsége, szakmai
ismeretei ezt nem teszik lehetové, haladéktalanul értesiti kozvetlen munkahelyi vezetdjét.
Ezekben az esetekben a kijelolt, megfeleld szakértelemmel rendelkezé munkatarsa mellett
a feladat végrehajtasaban segitoként kozremiikddik a szakértelemmel rendelkezd
munkatars utasitasa szerint. Kozvetlen baleset-, vagy €letveszély esetén biztositja a teriilet
elzarasat. A napi ellendrzésen tapasztaltakat és a sziikséges beavatkozasokat az arra tett
intézkedés tényével egylitt a gazdasagi irodaban koteles jelenteni

b) Koteles a kozvetlen munkahelyéiil szolgald székhely udvarat, az épiilet eldtti fiives
tertiletet, illetve a jardat, a telek teljes hosszaban napi rendszerességgel takaritani,
gondozni, karbantartani.

c) Koteles elvégezni az évszakvaltashoz kapcsolodo iizemeltetési, miikodtetési feladatokat
kiilonos tekintettel a kerti csapok, ivokutak téliesitésére.

d) Koteles fagyveszélyes idészakban kémiai vagy fizikai eszkdzzel csuszds mentesiteni a
sz€khely el6tti jardaszakaszt, az udvar gyalogos forgalomra szolgald részét, (soprés,
holapatolas, szoras).

A tetOrdl (farol) lezuhand ho (jég, cserép, fadg, stb.) altal veszélyeztetett teriiletet a
hasznalattol (gyalogos kozlekedés, parkolas stb.) figyelmeztetd iizenettel és elkeritéssel
elzarni. Ezen kotelezettségei - minden kiilon utasitds nélkiil — munkaidén kiviil is fenn

allnak azzal, hogy a munkaval tolt6tt 1d6 munkaiddként keriil beszamitésba.
e) Koteles a székhely udvaran és az ingatlan koriil (az uttestig) 2 hetente, illetve sziikség

szerinti gyakorisaggal fiivet nyirni, folyamatosan gondozni az udvaron ¢€s a kozvetlentil
a kerités mellett 1év0 ndvényeket (bokrok nyesése, nyirdsa, sovényvagas, fak gallyazasa,
viragok iiltetése, apolasa, tdpoldatozasa, miitragydzasa, a fiives rész, ndvények ontézése,
gyomirtas, stb.).

f) Koteles elvégezni az udvari jatszotéri eszkozok napi karbantartdsi és ellendrzési
feladatait, az iitéscsillapitd talaj (homok, kavics) fellazitdsdt, a homok vagy kavics
titéscsillapito feliilet anyaganak sziikségszerinti potlasa érdekében koteles jelzéssel lenni
a gazdasagi titkarnak. Ellendrzi az udvari sporteszkdz rogzitések, alkatrészek allapotat, a
szerkezeti egységek, kotdelemek anyagmindségének megfeleld apolasat, feliiletkezelést
elvégzi az allagmegdvas érdekében. Az udvari eszkozokkel kapcsolatban végzett
barminemill beavatkozast, a napi karbantartast és az ellendrzés tényét is a helyszinen
fellelhetd lizemeltetési, karbantartasi naploba koteles rogziteni.

g) Koteles részt venni az igazgatd utasitdsa szerint a székhelyen megrendezésre keriild
oktatdshoz, neveltetéshez kapcsolodd és egyéb nagy rendezvények eldkészitésében,
lebonyolitasdban €s az azt kovetd ,,helyreallitasi” munkalatokban.

h) Koteles elvégezni a munkavégzéséhez sziikséges, az altala hasznalt szerszamok,
munkaeszkozok, gépek, rendszeres karbantartasat, sziikség szerinti apolasat.

1) Leltari felel6sséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkdzokért, szerszamokért, €s
a rendelkezésére bocsatott szerelési ¢s segédanyagokért, a lebontott anyagokért, valamint a
védd és munkaruhazatért.
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7)) Koteles munkdja soran torekednie arra, hogy a székhely a leheté legnagyobb foku
energia hatékonysaggal ¢és koltséghatékonysaggal iizemeljen, ezért az esetleges erre
vonatkozd javaslatait, észrevételeit a gazdasagi titkaranak és az iskolavezetésnek jelezni.
k) Koteles az igazgatonek haladéktalanul jelezni, amennyiben valamely konkrét
munkahoz nincs megfeleld szakmai végzettsége, igy ezekben az esetekben szakmai
segitséget koteles kérni és a kijelolt megfeleld szakértelemmel rendelkezd munkatérsa
mellett a feladat végrehajtasaban segitdként kozremiikddni a szakértelemmel rendelkezd
munkatars utasitdsa szerint.

1) Koteles kozvetlen élet-és balesetveszély esetén minden téle telheté beavatkozast —
akkor is, ha ez nem esik a munkaidejébe — annak elharitasara érdekében megtenni, illetve a
vészhelyzetet lokalizalni, valamint a negativ kdvetkezmények minimalizalasa érdekében a
karenyhitést megkezdeni és err6l az intézmény vezetdségét, a gazdasagi titkart és adott
esetben az illetékes hatésagot haladéktalanul értesiteni.

m) Feladata a székhelyen a gazdasagi titkdr utasitdsa alapjan a vizmérd(k),
hémennyiségmérd(k), gazmérd(k) és arammérd(k) ho végi leolvasdsa és jelentése a
székhelygondnoknak.

n) Tudomasul veszi, hogy a szdmara meghatdrozott székhelyen— a gazdasagi titkar
tavolléte idején — az igazgato feliigyelete alatt 4ll. Emiatt munkakezdését és befejezését,
valamint az intézmény munkakdzi elhagyasat nekik személyesen szoban és eldre koteles
jelezni.

0) Munkavégzése soran betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi, a vagyonvédelmi
szabalyzatban ¢€s az egy¢b kapcsoldodo rendelkezésekben foglaltakat (kiilonos tekintettel a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjére).

p) Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni
és a részére rendelkezésre bocsatott véddeszkozoket és munkaruhat viselni.

q) Koteles kozremiikodni az iizemeltetéshez, miikddtetéshez sziikséges anyagok,
eszk0zok felmérésében, igénylésében, sziikség szerinti beszerzésben a gazdasagi titkar
rendelkezéseinek megfelelden.

Kotelessége tovabba az igazgat6 altal megjeldlt egyeb feladatok ellatasa.

3.2.4.7.  Funkcionalis — kisegité dolgozé — portas

Az intézmény portésai készenléti jelleggel vannak foglalkoztatva, azaz napi munkaidejiik
10 6ra. Hosszabb iddszakot alapul véve a rendes munkaidd legalabb egyharmadéaban
munkavégzés nélkiil dllnak a munkaltatd rendelkezésére.

Feladatai:

a) Az intézmény folyamatos ¢és zokkenOmentes miikddése érdekében végrehajtja a
munkaidd beosztasanak megfeleléen, a rabizott intézmény napi nyitdsat, zarasat,
kiilonds  tekintettel a  vagyonvédelmi és  biztonsdgtechnikai  eldirasokra.
Szabalytalansag, miikodési zavar, veszély észlelése esetén az igazgatd, gazdasagi titkar
értesitése mellett hataskorében a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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b) Az intézmény nyitasat végzd portds munkakezdéskor koteles az intézményt
szemrevételezéssel ellendrizni, hogy az esetleges illetéktelenek altal torténd behatolast,
vagy annak kisérletét €szlelje ¢és az ezzel kapcsolatos jelzései, intézkedési kotelezettségét
teljesitse. A nyitast kdvetden észlelt miikddési zavart, hibat azonnal jelenti a gazdasagi
titkarnak. A munkéba érkezd gazdasagi titkarnak jelenti a legutobbi zaras és nyitas kozotti
eseményeket.

c) Biztositja az intézmény portaszolgalatinak mikddtetését, az intézménybe torténd
beléptetést az intézményben dolgozo kozalkalmazottak, a SULI-HOST Kft alkalmazottai,
valamint a funkcionalis dolgozok illetve az intézmény tanul6i vonatkozasaban.

d) A portaszolgalat Iépteti be tovabba az egyéb jogviszony alapjan belépésre
jogosultakat, illetve a tanulok hozzatartozoit. A ki- és beléptetésnél koteles betartani az
igazgato utasitsait (a ki és belépok regisztralasat!).

e) A szolgéalatban 1év0 portads végzi az egyes helyiségek bérldinek a bérelt helyiség
atadasat, illetve a hasznalatot kdvetden a helyiség atvételét.

f) Kezeli az intézmény kulcsait az arra jogosult személyek részére, a jogosultsaganak
ellendrzése utan kiadja a helyiségek kulcsait, illetve gondoskodik a leadott kulcsok
szabalyszerl visszavételérdl. Vezeti a kulcsnyilvantartést.

g) A bérbe adott helyiségek bérl6tdl torténd visszavételekor a portds koteles a helyiség
allapotat ellendrizni €s a megfeleld zartsdgot, illetve az aramtalanitast biztositani.
Ugyanakkor felelés az esetleges bérleti idot meghaladé hasznalatot megfeleléen
dokumentalni, ezt a bérldvel, vagy képviseldjével alairatni.

h) Kezeli az intézmény kulcsainak biztonsagi maésolatat, azokat tliz, vagy egy¢eb
rendkiviili esemény esetén, ha sziikséges az illete¢kes hatdsagnak haladéktalanul atadja.
Minden olyan esetet, mely a biztonsagi masod kulcsokkal kapcsolatos (kiadas, csere...),
dokumental.

1) Kozremiikodik az iskola energia szempontl hatékony és takarékos miikodtetésében, a
mindenkori sziikségletnek megfeleléen gondoskodik a tanitdsi ordk alatt a folyosok,
kozosségi terek vilagitasanak lekapcsolasarol.

J) Az intézmény zarisakor ellendrzi az dramtalanitast, a csapok elzarasat és az épiilet
nyilaszaroinak zartsagat, a fitd - és egyéb berendezések takarékos lizemelését, ellendrzi,
hogy az épiiletben valdoban nem tartozkodik senki, tovabba élesiti a tavfeliigyeleti
rendszerben bekapcsolt jelzOrendszert, az intézményt szabalyszerlien zarja.

k) A portan kezeli a telefonkdzpontot, tovabba folyamatosan ellendrzi a kiilsé kamera
rendszer altal kozvetitett képeket a portan elhelyezett monitoron keresztiil. Barmilyen
tipusu észrevétele van a felvételekkel kapcsolatban, azt azonnal kdteles jelezni az
igazgatonek, gazdasagi titkdrnak. Amennyiben biincselekményre utaldé magatartast
tapasztal a renddrséget, illetve tavfeliigyeletet ellatd vallalkozas tligyeletét is értesiti.

1) Biztositja, hogy tanitasi id6 alatt a tanulok az iskola teriiletét tanari engedély nélkiil ne
hagyjak el, valamint, hogy illetéktelen személyek ne léphessenek be és ne tartozkodjanak a
telephely teriiletén. A beléptetett latogatok szamara megadja a sziikséges tajékoztatast a
keresett iroda vagy személy tartdzkodasi helyérdl.

m) Idegen személy érkezését az igazgatonek, gazdasagi titkarnak jelzi illetve az erre
rendszeresitett fiizetbe rogziti.
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n) Nyilvantartast vezet az intézménybe belépd és tavozo személyekrdl, amennyiben azok
nem az intézmény dolgozoi, tanulodi . Vezeti a portasnaplot.

0) Kotelessége aramkimaradas esetén a gaztiizel berendezések ujrainditdsa, a munkakor
betdltésének kezdetekor megtartasra keriild oktatds szerint. Amennyiben beavatkozésra
volt szlikség azt megfeleléen dokumentalnia kell a portanaploban.

p) Ha az intézmény miikodésével Osszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal
értesiti a gazdasagi titkart és az igazgatot. Baleset-, tlizveszély, karesemény esetében
azonnal intézkedik vagy intézkedést kezdeményez ¢és haladéktalanul értesiti a gazdasagi
titkart, és az intézmény vezetdségét.

q) A portas allandd szolgalati feladatai mellett- tekintettel a készenléti munkakor
jellegre, a munkatérvénykonyvben foglaltaknak megfeleléen koteles elvégezni az
intézmény, ingatlan teriiletén 1évé kisebb szakmai képesitést nem igényld, vagy a
szakképzettségének megfeleld - karbantartdsi és javitdsi munkékat, udvarosi jellegl
feladatokat. Sziikség esetén részt vesz az iskolai rendezvények elékészitésében (kipakolas,
visszapakolas, lebonyolitasban nyujtott segitség) a gazdasagi titkaranak, illetve kozvetlen
munkahelyi vezetdjének utasitdsa szerint.

r) Munkavégzési helye nem maradhat feliigyelet nélkiil, ezért az tigynevezett rovid
tavollétének idejére megszervezi sajat helyettesitését, adott esetben gondoskodik arrol,
hogy tavollétében a bejarat €s a porta ajtaja zarva legyen.

s) Téli iddjaras esetén kotelessége a tanulok tomeges megérkezése elott a fobejarat
megkozelitésére szolgdlo kozlekedési utak (Iépcsd...) ho - €s csiszdsmentesitésérdl annak
érdekében, hogy a telephely biztonsagosan megkozelithetd legyen.

t) Tevékenységi korében koteles az iskolat €s annak vagyonvédelmi rendszerét naponta
ellendrizni a vagyonvédelmi rendszer feliigyeletével megbizott vallalkozé oktatasa szerint.
Az ellendrzés tényét a portanaploban rogziti.

u) Koteles tovabbd az intézményben kiépitett tlizjelz6 rendszernek az OTSZ szerint
miikodtetdi feladatait elvégezni, az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat is figyelembe véve.
Ellendrzésének eredményét koteles irdsban a tlizjelz6 rendszer naplojaba rogziteni.

v) Munkdja sordn a tiiz - €és balesetvédelmi szabalyzat eldirasainak megfelelden jar el.

w) Riasztas esetén, amennyiben értesitendd személynek ki van jelolve, a vagyonvédelmi
eldirasoknak megfelelden eljar.

Koteles tovabba az igazgat6 altal megjeldlt egyeb feladatok ellatasa.

3.2.4.8. Funkcionalis — kisegité dolgoz6 - takarito

Feladatai:

Napi takaritdsi feladatok:
e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztitasa,
e aszemetes edények kitiritése,
o labtorlok, szonyegek takaritasa.

Iddszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:
e az ablakok szennyezettségétdl fliggd tisztantartasa,
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az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fiiggdnyok, teritdk, egyéb textilidk szennyezettségétdl fliggd mosasa, vasalésa,
futotestek tisztitasa,

karbantartasi, feltjitasi munkak utani takaritas.

szOnyegek porszivozasa (tantermi)

Egves helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositdsarol, a WC papir, kéztorlo,
szappan potlasarol,

a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

a mosdokat naponta folyamatosan vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkaterilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitasaban.

Eovéb feladatok:

koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

felel a szdmara kiadott vegyszerek gazdasagos felhasznalaséaért,

felelos a szamdara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolaséaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles értesiteni a gazdasagi titkart €s az igazgatdt, ha munkateriiletén karbantartast
1gényld allapotot észlel,

igyel az intézményi vagyon biztonsagaért, betartja a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.

Tovabba koteles az igazgato altal megjelolt egyéb feladatokat elvégezni.

3.3. Az intézmény vezetosége

Az iskola €lén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az iskolavezetdség allando tagjai:

az igazgato
az igazgatoOhelyettesek

Az iskola vezetdségét hetente egyszer Ossze kell hivni. Osszehivasukrol az igazgatd
gondoskodik. Az tilésekre - a targyalt napirend fiiggvényében - meg kell hivni

a munkakozosségek vezetdit,
a didkonkorményzat elnokét,
a sziil61 kozosség képviselojét.
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Az igazgat6 ¢és helyettesei heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tanacs képviseldivel, a sziildi kozosség elnokével, a
diakonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkdonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgatd €s egy arra jogosult személy alairasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

3.4. A pedagogiai munka ellendrzése

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
mikodtetéséért az igazgatd a felelds. A pedagdgiai munka belsd ellendrzését az
intézmény éves munkatervében meghatdrozott ellendrzési terv szerint az igazgatd ¢és
helyettesei végzik, a szakmai munkakozdsségek vezetoi segitik.

e Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkéjat, ennek egyik eszkoze a
beszamoltatés.

e Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységét a munkakori leirdsuk alapjan, az
1gazgato utmutatdsa szerint végzik.

e A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosségek tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd miveltségteriileten latjdk el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot €és az igazgatohelyetteseket.

e A pedagogiai munka belso ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszereit a
pedagogiai program hatarozza meg.

o Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkako6z0sség tagjaival meg kell beszélni. Az egyes szakteriileteken végzett
belsd ellendrzés tapasztalatait, eredményeit a szakmai munkakozosségek
értékelik ki, vitatjdk meg, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezik az iskola vezetdjénél. Az 4ltalanosithatd
tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

e A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd dolgozok belsd ellendrzését az intézmény
éves munkatervében meghatarozott ellendrzési terv szerint, a munkakori leirasokat
alapul véve az igazgatod és helyettesei végzik.

e A funkcionalis alkalmazottak belsd ellendrzését a munkakori leirdsokat alapul véve az
1gazgato és helyettesei végzik.

e A bels6é ellenérzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére az igazgatod
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd
dont.
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4. A nevelotestillet, a szakmai munkakozosségek, a pedagogusok, az
osztalyfonokok, a pedagogiai munkat kozvetleniil segitok és a funkcionalis
alkalmazottak

4.1. A neveldtestiilet jogallasa

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 71. §,
valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a 117. § tartalmazzak.
A nevelotestiilet feladata a pedagogiai program és a helyi tanterv megalkotasa, az abban
foglaltak megvaldsitasa. Az intézményt érintd ligyekben véleményezd ¢€s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
Dont:

e hazirend és a tovabbképzési program elfogadasardl

e az ¢éves nevel6-oktatd munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésérol
a tanulok fegyelmi tigyeiben
a tanulok osztalyozd vizsgara bocsatasarol
jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevel6testiilet véleményét ki lehet kérni:
e azegyes pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran
az igazgatOhelyettes megbizasa, megbizdsanak visszavonasa elott
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
az intézmény sajat bevételének felhasznalasarol
alapitvanyi ligyekben

A nevelGtestiilet indokolt esetben tagjai koziil bizottsagot valaszthat.
A bizottsagok eljarhatnak:

e dontés el6késziteési ligyekben,

e valasztasok esetén,

o fegyelmi ligyekben.

4.2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, félévi és tanévzard

o felévi és év végi osztalyozo

e (szi, tavaszi nevelési értekezlet
havonta egy-egy intézményi munkaértekezlet.
Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50 % + 1 f0, vagy az intézmény vezetdje illetve
vezetdsége sziikségesnek tartja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az
intézmény lényeges problémainak megoldasara.
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.
Dontéseit egyszeri szotobbséggel hozza meg. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd
szavazata dont.
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A nevelOtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A
neveldtestiilet dontései és hatarozatai — a kihirdetéstdl szamitott harom napon beliil hitelesitve
- az intézmény iktatott anyagaba illetve a fenntartohoz kertilnek.

4.3. Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

Az intézmény a Nkt. 70.§ (2) bekezdésének figyelembe vételével a kovetkezok szerint
szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazéasara, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizottak beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e pedagbgiai program elkészitése, modositasa
e aszervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend elfogadasa, modositasa.
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa
e véleménynyilvanitasi jogkorét az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa esetén

A neveldtestiilet Nkt. 70.§ (2) bekezdésében rogzitett dontési jogkorébdl atruhazhatja a
kovetkezdket:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése; munkakozosségeire,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa; munkakozosségeire,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa; osztdlyozo konferenciara,
a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés; fegyelmi bizottsagra,
a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa; az osztalyozo konferenciara,
az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa; alkalmazotti kozosség altal valasztott bizottsagra, jogszabalyban
meghatarozott mas tigyek; alkalmi bizottsagra

4.4. A szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozdsségek dontési és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolddnak
be az iskola vezetésébe (Nkt. 71.§; Vhr. 118.9).

A szakmai munkakozosségek az altaluk kidolgozott szempontok szerint ellenérzik a
munkakdzosség tagjainak szakmai-pedagdgiai programjat és tevékenységét.

4.4.1.A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkako6zosség dont
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben  folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az iskolai nevelés-oktatast segitdé eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
e a tanulmdnyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.

A munkak6zosségek vezetdit a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza
meg.

A szakmai munkak6zosség-vezetd feladatait a munkakori leirds tartalmazza (1d. munkakori
leiras mintak).

Javaslattevd, tanacsado és szakmai-modszertani tekintetben ellendrzési tevékenységet végez.
Eves munkatervet készit, melyet a munkakozosség tagjai hagynak jova. Tanitasi orakon,
foglalkozasokon hospital, kiilon megbizas esetén segiti a gyakornokot, vagy maga helyett
javaslatot tesz egy szakmai segitére. Részt vesz a munkakozosségébe tartozd pedagodgus
teljesitményének értékelésében. Tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak.

Elvégzi a tanmenetek ellenérzését.

4.5. A pedagogusok

e Az intézmény pedagoégusai munkijukat a Nkt-ben, az intézmény pedagogiai
programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirdsukban
foglalt rendelkezések szerint végzik.

e A pedagogusok munkarendjét a tanév munkaprogramja, a tantargyfelosztas, és az
iskola orarendje hatdrozza meg. Jogszabaly alapjan latja el feladatat.

4.5.1.A pedagogusok helyettesitése

e A pedagogusok hianyzasa esetén munkdjukat helyettes pedagogus végzi. A
helyettesitési rend kialakitasakor a szakszertiségre kell torekedni.
e A helyettesitéssel megtartott 6ra akkor tekinthetd szakszertinek,

o ha a tanérat ugyanazon szakos (alsé tagozaton tanitd képesitési vagy a
tantargy tanitdsara képesitett) pedagogus tartja, s a tananyagban biztositja a
tanmenet szerinti elOrehaladast (ezt az adott tantdrgy soron kovetkezd
oraszamaval és a tananyag beirasaval dokumentalja a naploban),

o apedagbdgus olyan osztalyban helyettesit, ahol egyébként is tanit, €s adottak a
feltételei annak, hogy sajat szaktargyabol tartson oOrat, s ezt a sajat tantargy
megnevezésével, annak soron kdvetkezd oOraszdmaval és az oOra anyagdnak
naploba irasaval dokumentalja.

e Az egyes tantargyak oraszamanak feltiintetése soran figyelmen kiviil kell hagyni a
nem szakszeriien helyettesitett orakat.

4.5.1. A pedagogusok helyettesitésének rendje

24



A helyettesités kiirasanal elsddleges szempont a szakos helyettesités biztositasa (akar
Osszevonassal is pl. angol esetében)!

Felelos: vezetdség

A helyettesité tanar amennyiben szakos kolléga, tovabbhalad a tananyaggal ¢s lehetdsége
van hazi feladat kijelolésére.

Felel6s: helyettesitd pedagogus

Ha a helyettesitd tandr nem szakos kolléga, kiteles vagy gyakoroltatni az el6z6 ora
tananyagat, vagy kiilonb6zd, a tanulasi képességet fejlesztd képességfejlesztd orat tartani
( pl. szovegértés, szovegalkotas, 1ényegkiemeld, stb. képesség fejlesztése)

Felelds: helyettesité pedagdgus

Nem szakos helyettesités esetén 1j tananyaggal kapcsolatos hdzi faladatot nem adhat a
pedagdgus!

Felel0ds: helyettesité pedagdgus

Tilos interaktiv tdblaval rendelkez6 termekben olyan filmeket vetiteni, ami nem
kapcsolatos a tananyaggal €s nincs megfelelden eldkészitve (pl. megfigyelési szempontok
kiosztasa a film tartalmaval kapcsolatban nem tortént meg).

Felelds: helyettesité pedagdgus

[JA helyettesitd tanar, a fentiekbdl kovetkezik, a tanorat nem tarthatja meg az udvaron,
kivétel a testneveld tanar helyettesitése.

Felel6s: helyettesitd pedagogus

[JHosszabb idétartamu betegség esetén a tdppénzen 1€vo6 kolléga a szakos helyettesitd
tanar e-mail-ben tajékoztatja egymast a tananyag feldolgozéasaval kapcsolatban.

Felelds: helyettesitd €s helyettesitett pedagogus

4.6. Az osztalyfonok

Az osztalyfonokoket az igazgatd bizza meg, figyelembe véve a szakmai vezetok véleményét.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.
e Felkésziti tanuloit a palyavalasztasra.
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S.

Egylittmikodik a didkonkormanyzattal, a gyermekjoléti szolgalattal, segiti a
tanulokozosség kialakulasat.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat, latogatja oraikat.
Sziikség esetén esetmegbeszéléseket, probléma megoldd forumot tart az osztalydban
tanité pedagdgusok részvételével.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi munkakozosségével, a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére (tandrai €s tanéran
kiviili egyéni fejlesztés, iskola szakaszok kozotti atmenet, palyaorientacio).

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé
terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a tajékoztatd flizet Utjan
rendszeresen tajékoztatja a szildket a tanulok magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérol.

Ha van az osztalydban integracios felkészitésben részt vevo tanuld, haromhavonta
értekeli azok egyéni fejlodését, errdl tajékoztatja sziileiket.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat. Az e-napld (osztalynapld)
preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a HHH tanulok egyéni
Sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére,
biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival ¢és
észrevételeivel

a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

A nevel6-oktaté munkdjadhoz tanmenetet készit.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

az alapito okirat
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program
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e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok (informatikai szabalyzat, helyiségek, eszkdzok
hasznélatanak rendje, pénzkezelési szabalyzat, pedagdgusok helyettesitésének
szabalyzata, kiranduldsok rendje)

e Dbelso ellenérzési program

e tovabbképzési szabalyzat, beiskolazasi terv

e megallapodas az NGSZ-szel (ebédbefizetés),

e aDOK miikddésének szabélyzata,

tizvédelmi, tizriado terv,

Panaszkezelési szabalyzat

Az alapité okirat

e Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitod iratat
a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

o A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szdmara a Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket,

az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok

kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele

biztositasanak kotelezettségét,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a

tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,

tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és

szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

o a kozosségfejlesztéssel, az iskolai élet szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanuldokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket
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A pedagogiai programot a nevel6testiilet véleményezi, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagbdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével, az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az iskola munkaterve tartalmazza a tanitds nélkiili munkanapok idépontjat,
felhasznaldsat, a sziinetek idétartamat, nemzeti linnepek, valamint egyéb iskolai
emléknapok idépontjat, a neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat, a nyilt napok tervezett idépontjat, a tanuldk fizikai allapotat felmérd
vizsgalat idopontjat

Az intézmény éves munkatervét, a tanév rendjét a nevelGtestiilet késziti el,
véleményezésére a tanévnyito értekezleten kertil sor, elfogadasakor be kell szerezni az
intézményi tanacs, a sziildi szervezet és a didkonkorményzat véleményét. Az éves
munkatervet a fenntartd hagyja jova. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és
az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

Az iskolai tankonyvellatds rendjét - a szakmai munkakozdsség véleményének
kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg, egyuttal megnevezi a
tankonyvfeleldst, annak feladatait és munkaja elismerésének elveit.
Ugyanezen torvény rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az intézményi tanacs €s az
iskolai didkdnkorményzat.
o Az igazgatd megbizasa alapjan iskolai tankOnyvrendelést, és a tankonyvek
kiosztasanak koordindlésat a tankonyvfelelds pedagogus végzi.
o A tankonyvfelelds gondoskodik arrdl, hogy a hivatalos tankonyvjegyzék
idében alljon rendelkezésre a neveldtestiilet szdmara.
o A szakmai munkakozosségek a pedagogiai program elvei alapjan
véleményezik a pedagdgusok altal kivalasztott tankdnyveket és segédleteket.
o A munkak6zosség-vezetok két héttel a tankonyvrendelési hataridé elott
leadjak a tankonyvfelelésnek az igényeket.
o Az intézmény a konyvtarbol torténd kolcsonzés utjan biztositja, hogy a
kedvezményre jogosultak szdmara a tankonyvek ingyenesen 4lljanak
rendelkezésre.
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o A tankonyveket az iskola honlapjan kozzétett idépontban kapjak meg a
tanulok.
e Az intézmény minden tanuldja és munkatarsa jogosult a konyvtar szolgaltatasainak
igénybevételére a konyvtari szabalyzat alapjan.
e Az ingyenes tankOnyvekre vonatkoz6 igényeket az osztalyfonokok utjan kell
begytjteni.
e E felmérés sordn irasban tajékoztatjak a sziiloket arr6l, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz0lo torvény alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvekre, illetve normativ
kedvezményre.

A tankonyvellaté a megvasarolt konyvekrdl szamlat adhat. Nem adhaté szamla az
ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével
megvasarolt tankonyvekrol.

Az ingyenes tankonyveket a tanévek végén tovabbi hasznalatra alkalmas allapotban a
konyvtarba vissza kell hozni.

5.3. Elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje
5.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizardlag
az intézmény igazgatdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanul6i jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,
statisztika.

A hitelesitett, iktatott és irattarba helyezett dokumentumok kezelése az irattdri
szabalyzatban meghatarozott modon torténik.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgatd alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz valé6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkarok, a rendszergazda, az igazgatOhelyettesek ¢és az igazgato)
férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Ki kell nyomtatni az elektronikus uton elkészitett tantargyfelosztast. A kinyomtatott
tantargyfelosztast az igazgatd aldirdsa és az intézmény korbélyegzdjének lenyomata

29



utan a tankeriileti igazgat6 hagyja jova (alairas és korbélyegzo).

Az iskolankban hasznalatos e-naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az e- naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai €s az
adminisztracidért felels alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik. Az e- naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A pedagdgusok az évente megtartott ordikat kotelesek aldirni. A pedagdgusok munkaidd
nyilvantartast vezetnek, melyet ho végén kinyomtatnak, aldirnak. A munkaidd nyilvantartast
az intézmény vezetdjének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyokat az igazgatd alairasaval és
bélyegzé-lenyomatéaval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény irattaraban.
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6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotol péntekig 7.30 és 16.30 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 ords munkaiddkeretben végzik munkajukat (teljes
foglalkoztatds esetén). A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan
szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagoégusok heti munkaideje a kotott munkaidébdl (a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6bdl, a neveléssel-oktatdssal nem lekotott munkaidébdl), valamint a munkaidd
szabadon felhasznalhato részébdl all.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (24 éra)

A teljes munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részének (tanorai és egyéb foglakozasok)
meghatarozasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Az elrendelhetd egyéb foglalkozasok kore:

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

/) tanuldszoba, napkozi

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) péalyavalasztast segitd foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

Jj) didkonkormanyzati-foglalkozas,

k) telzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgdld csoportos, a
tanulokkal val6 torddést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,

/) tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag,

m) az iskola pedagodgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend és a
munkaterv hatdrozza meg. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe
veszi.
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Kotott munkaidé (32 ora)
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaidd terhére elvégzendd
feladatok:
a) foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,
b) a tanulok teljesitményének értékelése,
¢) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltoltésének
megszervezese,
d) heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
e) elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien a tanulék — tanodrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
f) a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
g) a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
h) eseti helyettesités,
1) a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése
k) a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
1) az osztalyfondki munkaval dsszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
n) a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténo részvétel,
0) a munkak6zosség-vezetés heti két érat meghalado része,
p) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
q) kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartéasa,
u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa
v) osztalykirandulas.

A neveléssel-oktatdassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagégusnak tovabbi tanorai
és egyéb foglalkozas megtartisa akkor rendelheto el, ha:

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betodltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljarads sikertelen maradt, és nem 4all megfelel6 szakember
rendelkezésre a pedagogusok allando helyettesitési rendszerében sem,

¢) a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

Az iskolén kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol
— figyelembe véve a Nkt. 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1€pd
meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozd eldirdsait €s a munkaltaté ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatoOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradéasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessen.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettol eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradéds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje az elrendelt munkaidd
nyilvantartés szerint torténik.

6.4. A nevelo-oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és a funkcionalis

alkalmazottak munkaidejével kapcsolatos eléirasok

A NOKS-os ¢és a funkciondlis alkalmazottak munkaidejét munkakori leirasuk
tartalmazza.

Munkaidd beosztasukat a munkakori leirasuk illetve az igazgatd altal meghatarozott
havi munkaiddkeretben latjak el.

A munkaidOkeret elkészitése illetve a munkaidd beosztisa az igazgatovel valo
egyeztetés utan a gazdasagi titkar feladata.

A NOKS-os ¢s funkcionalis dolgozok jelenléti ivet kotelesek vezetni naponta, a
munkabadllds megkezdésekor illetve befejezésekor. Ha iskolai feladatok ellatasa
érdekében elhagyjdk az intézményt, azt bejegyzik a hivatalos tavollétet igazolo
fiizetbe, feltlintetve a tdvozas idépontjat, okat és az érkezés idejét.

A gazdasagi titkar koteles lezarni a jelenléti iveket a honap végén.

A portasok készenléti munkakorben dolgoznak, azaz naponta 10 6rat kell teljesiteniiik
a Mt. erre vonatkozo rendelkezései értelmében.

6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetden megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.5.1.

Pedagégus munkakori leiras-mintaja
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Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL.
gyakorlgja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése

alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és a  kOznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében.
Minden mdés esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcséan a
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv.

2.§-4ban megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagdgusok Uj életpalydjarol szold LII. torvény
végrehajtasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
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koznevelési intézmények névhasznalatarol
e a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése,
valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

............................. Iskola  Szervezeti és Miukddési Szabalyzata (SZMSZ),

hazirendje, Pedagbgiai programja €s helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztés, tigyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagogus felelosséggel és 6nalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény ¢és a pedagdgiai szaktargyu Utmutatok, moddszertani levelek, az iskolai
munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az Igazgat6, illetleg a felettes
szerveknek az Igazgatd utjdn adott Gtmutatasai alkotjdk. Nevel6-oktaté munkédjat
egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, neveléssel-
oktatassal nem lekotott munkaidore és szabad felhasznalast (kotetlen) munkaiddre
oszlik. A kotott munkaido terhére eldirhato feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése,
valamint a pedagdgusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.
Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotdé méddon
részt vallal:

= akozos vallalasok teljesitésébdl,

= azlinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

= aziskola hagyomanyainak apolasabol,

= atanuldk folyamatos felzarkdztatasabol,

= atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

= palyavalasztasi feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbdl,

= adidkdnkormanyzat szervezésébol.
Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzes, értékelés).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakozdsségi munkaban aktivan részt vesz.
Pontosan és aktivan vesz részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok
eldirnak.
Neveld-oktaté munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgato altal meghatarozott iddpontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
Az firasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal
javittatja és kozosen értékelik. Az alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd
orara javitja.
Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.
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Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkdjat éves ¢és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Neveld-oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzark6zasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat.
Mozditsa elé a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmoddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirdsok Dbetartdsdval és Dbetartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢és
elharitasaval, a sziil0 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

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

A kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat.

Tanitvanyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa.

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést.

Hivatadsdhoz méltd magatartast tanusitson.

Miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében!
Rendszeresen tdjékoztassa a tanuldkat és sziildket az Oket érintd kérdésekrdl, s
szliikség esetén a tanulok jogainak, vagy fejlédésének érdekében megteendd
intézkedésekrol!

A sziilét (torvényes képviselOt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érint6 lehetdségekrol.

E-naplé, munkaidé-nyilvantartds ¢és helyettesités adminisztracios feladatainak
elvégzése.

A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eldirdsoknak megfelelden
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztasa esetén a pedagogus jogviszonya
megsziintethetd.

Munkdja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre az intézmény
dolgozobival.
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Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkokat.
Munkahelyén orarendje ¢s munkakori feladatainak megfelelé idoben jelenik meg.

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6-oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

Megvalaszthatja a nevelési, pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot,
a nevelés ¢€s tanitds modszereit.

Munkéja soran figyelembe veszi, hogy az oktatasi intézménynek vallasi, vilagnézeti
kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

Hozz4ajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

Részt vegyen az oktatdsi intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
értekelésében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

Az allami szervek és a helyi 0nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzeélis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

Kiilon beosztdsban meghatarozott tigyeleti feladatok ellatasa.

Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintli rendezvények elékészitése és
lebonyolitésa.

Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat elokészitése és lebonyolitasa.

A Sziild1 Kozosség és az iskola kozotti kapesolattartasban vald kdzremiikodés.
Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

Eves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.
Sziikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.

Szinhazlatogatasok szervezése.

Palyézatok irasa, nyertes palyazatok megvalositasa.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakdri leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhéz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen
vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirds 202...... hénap 1-jén 1ép életbe.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazidsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, .........
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Ph
igazgatd

Alulirott (Név) kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott

6.5.2. Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola Igazgatdja megbizom ......................o
pedagbgust az osztalyfondki feladatok ellatasara az alabbi feltételek alapjan 202...... -t6l
202........ -ig terjedd iddszakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkajat a Pedagogiai
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. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozOsségi tevékenységiik iranyitdsa, Onallosdguk, Ontevékenységik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

e Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi

dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.
Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
I. Adminisztrécios jellegii feladatok:
e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
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A haladasi napl6 kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, telefonon vagy egyéb moddon értesiti a sziiléket a tanuloval
kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulék tovéabbtanuldsiaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A koOz0sségi nevelés ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere,
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztéstikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenyseégiik, onkormanyzo6 képességiik
fejlesztésére.
Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
Minden tanév elsé hetében ismerteti osztadlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztilya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol16 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.
Kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.
Kirandulasokat, kozds kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szamdra. Ezek
tervérdl, programjardl €s tapasztalatair6l tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

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

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

II1. Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Munksja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel kozremiikddik a
programok tervezésében, irdnyitdsdban, megvaldsitdsaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovdbbhaladési célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segitdé személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egyiittmtikodik
az osztalyaban tanité szaktandrokkal, napkdzis neveldkkel.

A hétranyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyuttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyQjtasarol.

Segiti az osztalydban tanitdé pedagdégusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi oOrdit, a
tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat
az ¢érintett nevelOkkel megbeszéli.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjaruldsaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziildk eldzetes értesitésével és
beleegyezésével.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonkeént sziiloi értekezletet, illetve fogadodorat tart.
Sziiloi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

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

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karéra.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.
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Jelen megbizéds a munkakori leirds részét képezi, annak modositassal nem érintett részei
tovabbra is hatalyban maradnak. A munkakdri leirds 1.sz. médositasa sziikség esetén
feliilvizsgalatra kerdl.

Szeged,

P.H.

Igazgato
A munkakori leirds 1.sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezoének elismerem. A munkakori leirds 1.sz. mellékletének egy
példanyat atvettem.
Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott

6.5.3. A munkakozosség-vezeté munkakori leiras-mintaja

Alulirott........... , mint a..... Iskola igazgatéja megbizom ...
pedagogust a .........ooiiiinnn.. munkakozosség vezetdi feladatainak ellatisara az alabbi
feltételek alapjan 202...... -t01 202........ -ig terjed6 iddszakra.

A megbizas célja:
A munkakdzosség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkdjanak az adott teriileten
torténo tervezése, szervezése, ellenorzése, a neveld-oktatdé munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e r1észt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,

e modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,

o szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatas modszereit,

e versenyeket szervez,

e apalyakezdd, valamint az 11j alkalmazast pedagdgusok szakmai munkajat segiti,

e a tanuloi kovetelményrendszer kialakitisa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgilja - a
munkakozdsségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas- és képességszintjét,

o eclkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakozosség munkatervét, és ellendrzi
azok megvalodsulasat,

o kozremiikddik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgatd megbizdsa
alapjan a szakmai ellendrzésben,

e szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség vezetdjével, tagjaival,
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iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért,
ellendrzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara,

kozremikodik az intézmény adminisztracios ¢€s szervezési feladatainak ellatdsaban,
adatszolgaltatasokban,

képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt, az
intézményvezetés szakmai és vezetési koncepcidjat a munkakozosség elott.

Jelen megbizas a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 2. sz. mddositasa sziikség esetén
feliilvizsgalatra kerdl.
Szeged,
P.H.
Igazgato
A munkakori leirds 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezOnek elismerem. A munkakori leirds 2. sz. mellékletének egy
példanyat atvettem.
Szeged,
Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1., Intézmény
2., Kbznevelési foglalkoztatott

6.5.4. A vezetok - igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti koOzpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatodi jogok
gyakorloja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
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‘ felel6s személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezEése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgatdé munkdjanak tdmogatasa, részvétel az
intézmény operativ irdnyitasdban az iranyado jogszabalyok, valamint, a Paétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalydjardl,

401/2023. (VII1.30.) Korm.rend. a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo LII. torvény
végrehajtasarol

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése,
valamint Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata,

P Iskola  Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztés, ligyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapvetd felelosségek és feladatok:

Az igazgat6 utasitdsanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.
Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
Felel6sséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.
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Tantestiileti értekezleten a teriileté¢hez tartozd nevelés-oktatdsi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

Szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel azok
zavartalan lebonyolitasaért.

Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat, ellendrzi
az egy¢b foglalkozasok tevékenységét.

Ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogaddorak megtartasat.

A munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also- és fels6 tagozat
szakmai, pedagogiai munkédjat.

Szervezi az elsé osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn
az 6vodakkal.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek megszervezésében.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjeldlteknek.

Ugyviteli iranyito feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplét, minden
hénapban Osszesiti a helyettesitést €s a rendkiviili munkavégzéseket.

Részt vesz a tantargyfelosztds elkészitésében, az orarend és a helyettesitési rend
kialakitasaban.

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

Iranyitja, ellendrzi a nevelok adminisztraciés munkadjat (naplok, torzskonyvek, stb.).
Elkesziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
Iranyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést.

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken és az aktudlis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, és sziikség esetén intézkedik.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megbizés szerinti teljesitése.

Az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogészattal vald kapcsolattartas.

r rr

Felel6s az informécid-aramlas gyors €s pontos koordinalasaért.

Pedagdgiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfonokok munkajat.

Az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkéban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend eldkészitése.

Felmérések eldkészitése és elemzése.

Tanuloi iigyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatés, statisztika.
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Fegyelmi ligyek esetén elokészités, egyeztetés.
Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének apoldsa, fejlesztése és e tevékenység
bonyolitasa.

Nevelo-oktato munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatoi feladatainak ellatdsa kapcsdn a szamdra meghatarozott nevelés-oktatassal
leko6tott munkaidé mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az
ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkajat éves ¢€s tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végzi, iranyitja a tanulok tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott iddpontban jovahagyasra bemutatja.

Tanitési (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékeles).

Az irasbeli dolgozatokat, a felméré és témazaré feladatlapokat az intézményi
szabalyzataiban rogzitettek szerint javitja. A hdzi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja és kozosen értékelik.

Nevel6-oktatdo munkaja soran gondoskodik a gyermekek, tanulok személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szlikség szerint
egytttmiikodik gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegiti.
Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanulokat.
Eldmozditja a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymdas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek, tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval €s betartatasaval, a vesz€lyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanuldk
munkajat.

iranyitja.

A pedagogiai programban ¢s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Hivatasahoz mélt6 magatartast tanusit.

Zaradék:
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A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakdri leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhéz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen
vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leiras 202...... hénap 1-jén 1ép életbe.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, .........

Ph.
igazgato

Alulirott ... (név) kijelentem ¢és aldirdsommal
igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s
személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras
egy példanyat atvettem.
Szeged, ........cceeiini.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Kbznevelési foglalkoztatott

6.5.5. Munkakori leiras 3. sz. melléklete - napkozis/tanuldszobai feladatok ellatasara

A megbizas célja:
Az intézményben napkdzis neveldi/tanuldszobai feladatok ellatasa, melynek legfontosabb
feladata a tanulok felkészitése a kovetkez0 tanitdsi nap tandraira.

Alapvetd kitelességek, feladatok

o Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, a tanulas modszereinek megtanitasa és sziikség szerinti
segitségnyujtas.

e Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek irasbeli hazi feladataikat elkészitsék, ezt
folyamatosan ellendrizze.

e A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

e A gyengébb tanulokat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.
e A tanuloktol megkoveteli a fegyelmezett, udvarias magatartast, ebben jo példat mutat.
e FEgyiittm{ikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

e A tanitdsi orak végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
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Gondoskodik a csoportja szamara kiadott eszk6zok gondos tarolasardl. A taneszkozoket,
jatékokat megorzi.

e Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiloi értekezletein,
fogaddordin, egylittmiikddik az osztalyfonokokkel.

e Az iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz illd6 mdédon megjelenni, és a rabizott
feladatot maradéktalanul elvégezni.

¢ A tanév munkatervének megfelelden értekezleteken vesz részt.

e A gyermekek munkdajanak Osztonzésére értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések
eredményérdl sziikség szerint tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

e Felelds a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

e A napkdzis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen —
csoportosan elkiséri a tanulokat az intézmény kijarataig.

e Elvégzi a napkozis neveld adminisztracids teenddit, felel a csoportnaplod szabalyszerd,
naprakész vezetéséért.

Jelen megbizds a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizdssal nem érintett részei
tovabbra is hatalyban maradnak. A munkakori leirds 3. sz. melléklete sziikség esetén
feliilvizsgalatra kertil.

Szeged,

P.H.
Igazgato

A munkakdri leirds 3. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezOnek elismerem. A munkakoéri leiras 3. sz. mellékletének egy

példanyat atvettem.

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott
6.5.6. Az iskolapszicholégus munkakori leiras-mintaja
A munkaidé beosztasa

Az iskolapszichologus heti teljes munkaideje 20 6ra. Munkaidejének nyolcvan szazaléka
kotott munkaidé (16 ora), amelyet az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztidsat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni (4 6ra).

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, folyamatos fejlesztése.
A fobb tevékenységek osszefoglaldsa
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Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 11 ora.

Feladatai:

Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben végzi a
gyermekek, tanulék egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval,
konzultacioval, tanacsadassal (a tovabbiakban: (kozvetlen pszichologiai
foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal
¢s sziilokkel valo hatékony egyiittmiikddés kialakitasat célzo feladatokat.

Az iskolapszichologus tovabbi heti 5 ordban a kozvetlen pszichologiai
foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el,
részt vesz a pedagodgiai szakszolgalat iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

sziikség esetén elokésziti a gyermek, tanulo szakellatasba torténd iranyitasat, a
munkaidd

fennmaradé részében pedig a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az évodai,

iskolai dokumentacio6 elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai
fejlodéséhez

sziikséges tevékenységeket végez.

A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a
nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.

a, Heti 11 ora kotelezo oraszamban:

b.)

a gyermekekkel és sziilékkel valo kozvetlen foglalkozas az iskoldban az
igazgatdval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

a pedagdgussal a gyermekek tligyében folytatott konzultacio,

a gyermekek tligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

Heti 5 6ra kotott munkaidd, amelyben

c.)

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres (2 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valdo részvétel a
Pedagoégiai Szakszolgalat szakembereivel, és iskolapszichologus
koordinatoraval,

szlikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
esetenként kiilsé ismeretterjesztd eléadas tartasa.

Heti 4 6ra kotetlen munkaidé:

a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti dsszefoglalasa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

48



A kontakt 6ran tali 5 6ra kotott munkaido eltdltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal
valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszicholégusi munkardl az igazgatd altal meghatarozott idépontban beszamolot
készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszicholdgus Etikai Kodex eldirasait
maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként

megbizza.

Kiilonleges felelGssége

e Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

6.5.7.

A pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertileti Kdzpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankertiileti kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok
gyakorloja

A munkavallald kozvetlen
felettese:

Az intézmény 1gazgatodja, annak helyettese

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakdr betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:
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Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j ¢€letpalyajarol,

401/2023. (VII1.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol,

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése,
valamint a Szegedi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

B e Iskola  Szervezeti és Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, tigyeleti rend.

Feladatai:

A pedagoégiai, gyogypedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidében
a gyermek- vagy tanuldcsoporttal valo foglalkozast latja el.

A pedagogussal egyiitt feliigyeletet lat el az oOrakdzi sziinetekben, étkezések alatt,
valamint az iskolai rendezvényeken.

A pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat az uszodaba, fogészati kezelésre, orvosi
vizsgalatokra, kiilsé rendezvényekre beosztas szerint.

A tanulasi nehézséggel kiizdéknek egyéni segitséget nyujt, a napkdzis iddszak alatt segiti
a tanulokat a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a
tanulést.

A testnevelés orak eldtt és utan segitséget nyujt az elsdsoknek az 6ltozésben.

A gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulds eszkozeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszkozok, stb.), a foglalkozasokra wvalo
felkésziilést.

A sziild megérkezéséig feliigyel arra a tanuldra, aki beteg vagy balesetet szenvedett.

A pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracids feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében ¢€s
lebonyolitasaban.

Segitséget nyujt a falitijsadg, dekoraciok elkészitésében.

Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi €s az dszi sziinetben a tanulok feliigyeletét.

Aktiv szerepet vallal a napkozis tanulok részére szervezett szabadidds programokban.
Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulméanyozéasaval folyamatosan gondoskodik a
munkdjahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénias szabalyok betartaséara, betartatasara.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapesolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztdsa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

50



Ph.
igazgatd

Alulirott ... (név) kijelentem ¢és aldirasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre

vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

6.5.8. Az iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti Kdzpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatoi jogokat a tankertileti kozpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés €s a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja

A munkavallal6 kozvetlen | Az intézmény igazgatoja, annak helyettese
felettese:

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:
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Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjardl,

401/2023. (VII1.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII
torvény végrehajtasarol,

229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése,
valamint a Szegedi Tankertileti Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

A e Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktualis tanévre vonatkozd orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

az elérendd célok megismerése és megvaldsitisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkoz6 és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti ¢s Miukodeési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban tdlteni,

torekednilik kell a beosztdsukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednilik az intézmény
mas dolgozodival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatdjanak
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjdk az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Altalanos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ  tevékenységhez  szorosan kapcsolodd  levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét jO kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokdzpont szemlélettel végzi.

Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikddik a sziilokkel.
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e Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
o Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:
o Szovegszerkesztoi €s levelezési feladatok:

©)

o

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztéi ¢és
tablazatkezelOi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd
betartasat.

o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket.

o Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos &ltaldnos eljarasi
szabalyokat.

o Ellatja a postazasi feladatokat.

o Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

o Thérolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

o Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

e Titkari feladatok:

o Ellatja az adminisztracios, szervezési munkékat.

o Feladatellatdsa soran alkalmazza a kommunikéciés alapismereteket, az
irodatechnikai alapismereteket, a protokoll szabélyait.

o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

@)
@)
@)

@)
@)

o

@)
@)

©)
©)

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazéasaval kapcsolatos feladatok:

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az iskolaval ¢és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi ¢és
alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremiikodik a kiilonb6zd adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat, gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

Az igazgato utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Adminisztracios feladatok:

Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
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o Kozremikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracios
tevékenységében.

o Az intézményben felmeriild lizemeltetési, karbantartési, kisjavitdsi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok iizemeltetéséhez,
javittatasdhoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

o Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,
amelyeket a az iskola igazgatoja elrendel.

o Kozremikdodik a leltdrozési, a selejtezési feladatokban, részt vesz a
végrehajtasban és a kiértékelésben.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapesolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.
igazgato

Alulirott ... (név) kijelentem ¢és alairasommal igazolom,
hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezonek elismerem. A munkakéri leirds egy példanyat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

6.5.9. A rendszergazda munkakori leiras-mintaja

Munkaltatd neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja gyakorolja
a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden
mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi
jogok gyakorldja

A munkakéri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Foglalkoztatott:

| Munkavallalé neve:
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A munkakdr betdltéséhez
szlikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: rendszergazda

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezEése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok milkodéképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartasa. Munk4ajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak
alarendelve, az intézmény alkalmazottaival egyiittmikodve végzi. Kapcsolatot tart a
tankertileti informatikai szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

e Figyelemmel kiséri az informatika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e Figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az allando milkodOképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilonosen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaiddn kiviil végzett munkat
napldba kell jegyeznie.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl €és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver
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e FElvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitdstechnikai
termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

e Az irodédkban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e A szabalyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésere.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyu;jtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl.

e A szabalyzatoknak megfelelden 0j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat,
a felhasznaldi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitdsaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az igazgatdo engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatdrozo jogszabalyokat, a koznevelési

intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
e apedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,
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a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szolo

401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet,

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

e anemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL.28.) Korm.
rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e a munkaltatondl érvényben 1évd kollektiv szerzédés, valamint a Szegedi Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

e az aktualis tanév rendjérodl sz6l6 miniszteri rendelet.

A munkavallal6 felel6s a munkavégzés sordn tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabdlyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkako6rhdz kapcesolodo
eseti feladatokat is, tovabb4d mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, .........

Ph.
igazgatd

Alulirott ... (név) kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy
ezen munkakdri leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre

vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakéri leirds egy példanyat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

6.5.10. Konyvtaros munkakori leirasa

Munkaltatd neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény
gyakorldja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatdi jogokat a tankertileti kozpont igazgatoja gyakorolja
a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden
mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatdi

57




jogok gyakorloja

A munkavallalé kdzvetlen | Az intézmény igazgatoja, annak helyettese

felettese:

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: konyvtaros

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalydjardl,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése,
valamint a Szegedi Tankertileti Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

- Iskola  Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

» Szervezi a konyvtari allomany pedagdgiai célu felhasznalasat.

* Részt vesz a konyvtar idészakos vagy soros leltdrozasaban, nyilvantartja,
katalogizalja a konyvtar allomanyat.

+ Javaslatot tesz a konyvtar alloményanak gyarapitasara, ezzel kapcsolatosan
tajekozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit Onképzés Utjan is
gyarapitja.

* Az iskola igazgatdjaval és a munkakozosségekkel kozosen elkésziti a
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konyvtar miikodési feltételeinek €s tartalmi munkajanak tervét.

« Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az
iskolai munkatervnek megfelelden.

» Téjékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol

» Elokésziti az allomany folyamatos, tervszeri €s aranyos gyarapitasat.

* A megrendelésrél, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

* Naprakészen tartja a konyvtar katalogusait.

* A konyvtari allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott,
tartalmilag elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezését.

Olvasészolgalat, tajékoztatas:

» Biztositja a konyvtari allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
* Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.

» Figyeli a pdlyazati lehetdségeket.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapesolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

1gazgatd

Alulirott ..o (név) kijelentem ¢€s aldirasommal igazolom,
hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
6.5.11. A funkcionalis alkalmazottak munkakori leiras-mintaja

Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegit6 munkakor

Gazdasagi titkar

Munkaltatd neve: Szegedi Tankeriileti K&zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatdi jogkor a pedagdgusok 1j életpalydjardl szo6l6 2023. évi LIL torvény 17. §
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gyakorlgja:

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések,

munkaltatéi jogok gyakorlgja.

A munkakéri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: gazdasagi titkar

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

Kapcsolatot tart az intézmeényi szallitokkal, bérlokkel.
Kezeli a munkakoréhez kapcsolddo iratokat, dokumentumokat (iktatas).
Vezeti a készletnyilvantartasokat.
Szallitéi szamlak kezelése, egyéb pénziigyi feladatok ellatasa.
Elokésziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzddéseket, inditja és
folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos
folyamatokat, elkésziti a sziikséges dokumentaciot, kapcsolatot tart a Tankeriileti
Kozpont illetékes ligyintézdivel.
Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkdzmozgasokat, nyilvantartja és kezeli a
leltarral kapcsolatos adminisztraciokat.
Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.
Meghatalmazéas alapjan felelds az altala kezelt pénzeszk6zok megfeleld, naprakész
allapotéaért.
A pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezel6 helyen
1évo pénzkészlet €s egyéb értékcikkek kezeléséért €s biztonsagos Orzéséért.
Pénztarosi funkciot 1at el. Az ellatmanybol az intézmény dologi keretei terhére teljesit
kiadast.
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Beszedi a sajat bevételt képez6 befizetéseket, ezzel kapcsolatosan kezeli a KRETA
rendszert.

Osszegytijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket,
illetve szamldkat, és megkiildi a Tankertileti K6zpontnak.

Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatoi jogkorének gyakorlasahoz sziikséges gazdasagi
nyilvantartasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Palyaztatassal kapcsolatos adminisztraciot végez.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tankeriileti
Kozpont illetékes ligyintézojével.

A dolgozok utazasi kedvezményre jogositd igazolasaival kapcsolatos ligyintézést végez.
Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Kozremikodik a beszerzések ligyintézésében.

A tankertileti rendszerek hatékony hasznalata, kiilonds tekintettel a Redmine rendszerre.
Feladata a hatarid6k pontos betartasa, a sziikséges dokumentumok preciz elkészitése.
Meérdora allasok jelentése a Tankertileti Kozpont felé.

A kozfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztracid pontos ellatasa.

Koézremiikodik az iskola 1j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja
a szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasardl, a helyiség
berendezésérol.

A beérkezett kis- €s nagy értéki targyi eszkozoket nyilvantartja, atvételét alairatja az
atvevovel.

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznélhatatlan eszk6zok selejtezésére.

A targyi eszkozok helyiségek ¢és személyek kozotti mozgas (atadds — atvétel)
dokumentéléasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

Kis és nagy értekli targyi eszk6zok munkaruha, védOruha leltari nyilvantartdsok
egyeztetése, a selejtezés €s a leltar elokészitése lebonyolitasa.

Eldkésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

Eldkésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasdit meghatdrozd jogszabélyokat, a kdznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

a pedagogusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,

a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.
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A munkavallal6 felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informacidk megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa felelosségre vonast vonhat maga utan.

Ph.
igazgatd

Alulirott ... (név) kijelentem és alairdasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre

vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

munkavallalo

Gazdasagi, tigyviteli, miiszaki és Kisegit6 munkakor - Gondnok

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 17.
gyakorlgja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatdéi jogokat a tankeriileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések,
a munkaszerzédés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden maés esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

gondnok

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
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‘ szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
e A tanitds megkezdése eldtt az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitésa.
e Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
o Felujitasi munkék figyelemmel kisérése, iranyitésa.
e Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkajanak iranyitasa, ellendrzése.
e Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsa, munkaltatdi utasitas
szerint részvétel az el6késziileti munkalatokban és a lebonyolitasban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozd jogszabéalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran kdoteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény,
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,
e apedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény,
e anemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
e a munkaltatondl érvényben 1évo kollektiv szerzédés rendelkezései.

A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

63



A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, .........

Ph.
igazgato

Alulirott ... (név) kijelentem és alairasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat
atvettem.

munkavallalo
Portas munkakori leirasa

Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti Kozpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

a pedagogusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény 17.
§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankeriileti

kdzpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érint6 dontések,
a munkaszerz0dés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: portas

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

Az iskolai épiilet, teriilet Orzése, figyelemmel az illetéktelen behatolas veszélyére.

A portai szolgalat ellatdsa, aminek keretében rogziti a ki- és belépd személyeket,
szervezeteket, gépjarmi €s személyi mozgas ellendrzése.

Az iskola beléptetési rendjének betartasa és betartatdsa; kiilonds tekintettel a tanulok
ki- és beléptetésére, a sziilokkel torténé kommunikaciora, Gtba igazitasra.

Az iskola nyitasa ¢és zardsa, a létesitmény tobbszOri korbejarasa, riasztoérendszer
kezelése.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfelel személyt értesiti.

A kijelolt kulesok kiadasarol naplot vezet.

Rendezvények idején kiilon szolgélatot 1at el az igazgato-helyettes vagy az igazgatd
megbizasa alapjan.

Barmilyen szabalytalansag esetén az igazgatd, vagy sziikség esetén mas vezetd
haladéktalan értesitése.

Kéresemény bekovetkezésekor (tlizeset, lopas, munkabaleset) haladéktalanul értesiti
az igazgatodt, hatdsagokat.

Kezeli a telefonokat, a kimend €s bejovo hivasokat.

Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
Amennyiben portai feladatait nem akadalyozza egyéb udvarosi, takaritoi feladatokat
lat el.

Bérlok be- és kiléptetése, érkezés és tdvozas idopontjanak rogzitése.

Bérlo tevékenyseégét, bérleti id0 betartasat ellendrzi, a szabalytalansdgot vezetdjének
jelzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatdrozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkaveégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

a pedagdgusok 10j életpalydjardl szo16 2023. évi LII. térvény,

a nemzeti kdoznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerz6dés rendelkezései.

A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalé koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
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feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i)

megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, 2024.........

Alulirott ........ooovvvnn...

Ph.
igazgato

.................................. (név) kijelentem ¢és aldirdsommal

igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras

egy példanyat atvettem.

Szeged, 2024.................

munkavallalo

Kisegité dolgozo/Takarito munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertileti Kdzpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 10j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény 17. §
gyakorlgja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerz0dés megkotése €és a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takaritod

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
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(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:
Munkateriilete.............coooiiiiiiii i helyiségek takaritasa, tisztantartasa.
Naponta végzendo teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valod gytijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltdltése.

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendd teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertdtlenitése.
Pokhalozas minden helyiségben.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

Ajtok lemosasa, kilincsek fertdtlenitése.

Radiatorok portalanitasa.

MOP mosas.

Kézfertbtlenité adagolok feltoltése.

Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idoszakonként végzendd teendok:

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
A fliggdnyok mosésa, vasaldsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése, a radidtorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

A nyari szilinet alatt a viragok ontdzése.

A viragladéak rendben tartésa.

Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

SzOényegtisztitas.

Csempék lemosasa.

Huitok takaritasa.

A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelés:

A védelmi eszkdzok kotelezo hasznalatanak betartasa.
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Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

A munkavallal6 az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelel6en koteles tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatasait meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény,
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény,
e apedagdgusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL. torvény,
e anemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl ¢és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
e a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalé koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakdri leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabbad mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatdéi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo, végrehajtdsanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, 2024.........

Ph.
igazgatd
Alulirott .......oooiiii (név) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy
ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat

atvettem.

Szeged, 2024................... munkavallalo
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6.6. A tanuloi eredményesség novelését tamogatéo fejlesztési folyamat és a
Tankeriileti Esélyegyenloségi Intézkedési Terv kapcsolata

Intézményiink a Tankeriileti Esélyegyenloségi Intézkedési Tervvel Osszhangban kiemelt
figyelmet fordit a tanuldi eredményesség novelésére, a lemorzsolddassal veszélyeztetettség
megeldzésére, illetve a kiemelt figyelmet igényld tanulok tdmogatasara. Ennek érdekében — a
jogszabalyi kotelezettségeknek, valamint az intézmény aktudlis helyzetének és korabbi
fejlesztési gyakorlatanak megfelelden — folyamatosan fejlesztd tevékenységet végziink.

A fejlesztési tevékenységeink a helyi sajatossagokhoz, valamint a tankeriileti kozpont altal
meghatarozott célokhoz igazodnak. Ezek megvalosulhatnak intézményi szintli dokumentalt
fejlesztési terv alapjan, vagy egyéb — az intézmény szdmara relevans — fejlesztési, értékelési,
elemzési és optimalizalasi folyamatok keretében. A fejlesztéseket rendszeresen értékeljiik, €s
a tapasztalatokat beépitjiik a mindennapi pedagogiai gyakorlatba.

6.7. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama. A tanulok, és
alkalmazottak belépésének és benntartézkodasanak rendje, pedagoégiai
feliigyelet

e Az ¢épiilet altalanos lizemelési ideje hétfotol péntekig 6.00 oratdl 20.00 oraig tart, az
intézmény a tanuldkat 7.00 6ratol 17.00 oraig fogadja.

e A tanitasi ordkat €s a tanoran kiviili foglalkozasokat a nyitva tartasi 1don beliil kell
megszervezni. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. A szokdsos nyitvatartési
rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

e Az iskolaban 7 ora 30 perctdl 8 6rdig, az 6rakdzi sziinetekben, az étkezések ideje alatt,
valamint 16 6ra 30 perctdl 18 oraig - a délutani foglalkozasok utan - iigyelet miikodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott teriileten a gyermekek, tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

e A tanulok pedagogiai felligyeletét az intézmény az érkezést6l az oOrarendi oOrak
befejezéséig, az orakozi sziinetek alatt €s a tanordkon az alabbiak szerint biztositja:

o A tanulok feliigyelete a folyosokon €s az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt —
beleértve ebbe az elsé orat megeldzo és az utolséd orarendi orat kdvetd sziinetet
is — az ligyeletes neveldk kotelessége.

o Az lgyeletet ellaitd neveldk teenddiket a tanévre meghatirozott beosztas
szerint végzik.

o A tizoraizas idejétdl fiiggden az elsd vagy masodik Orakozi sziinetben az
igyeletes pedagogusok feliigyelnek a tantermekben, €s az ebédldben.

o A tanulok feliigyelete a délutani foglalkozas teljes idOtartaméaban az egyéb
feladatot ellatd pedagogus kotelessége.

e Ha a tanul6 az oOrarendi 6rdk, tanoran kiviili foglalkozas befejezése eldtt engedély
nélkil tavozik az intézménybdl, az orat vezetd tanitd, tandr, egyéb feladatot ellato
pedagogus jelzése alapjan az osztalyfonok megteszi a hazirendben eldirt
intézkedéseket.

e Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandéran, a hidnyzasat igazolnia kell. Az elkésd tanuld
nem zarhato ki a tanorarol, tanoran kiviili foglalkozasrol.

o A késések idejét 6ssze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvenot percet, igazolt
vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. A kovetkezményekrdl a hazirend intézkedik.
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Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyeletet a szervezo
tanar latja el az iskoldbol indulastol a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezohely is
megnevezhetd (pl. vasutallomdasra érkezés, indulds), de mindig ellendrizni kell a
tanulok gyiilekezését, valamint a k6zos visszaérkezést kovetd tavozasukat.

A tanéran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld feliigyeletét a foglalkozast tartod
pedagbgus latja el. Ha a tanuld nem jelenik meg a tanoéran kiviili foglalkozason vagy
elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktanar
megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért
felelds neveldk biztositjak.

A szorgalmi 1d6 a tanév els6 napjan kezdddik és a tanév rendjét meghatarozo rendelet
altal megallapitott utolso tanitdsi napon végzdédik. A tanévzard ilinnepélyt az utolso
tanitasi napot kovetd egy héten beliil meg kell tartani.

A tanév elsé napja a tanévnyito linnepséggel kezdddik és minden évfolyamon harom
osztalyfonoki ordval folytatodik a kovetkezdk szerint: tliz- és balesetvédelmi oktatas,
a hazirend, értékelési rend felelevenitése, a heti rend ismertetése (Orarend, tandran
kiviili foglalkozdsok rendje), az osztdly kozosségi éEletének megszervezése;
beszamoldk a nyari élményekrol.

A tanév masodik napjatol a tanitdst orarend szerint kell végezni, a tanitasi napokat és
az egyes tantargyakbol megtartott ordkat a naploban sorszdmozni kell. Tanitési
napnak szamitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb harom tanitasi Orat
tartottak az osztdlyban. Arra is van lehetdség, hogy a tanitasi 6rat a nevelési tervben
vagy helyi tantervben meghatarozottak szerint az iskolan kiviil (tanulmanyi kirandulas
keretében, iskolan kiviili sportlétesitményben vagy kozmiivelddési intézményben)
teljesitsék.

A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, valamint az igazgatd vagy a helyettesei
engedélyével kiilonboz6 kozmiivelddési és sportintézmények helyiségei.

Az iskola helyiségeit csak az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt lehet hasznélni.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznélhatjdk. Az iskola szertédrait, a technika, szdmitastechnika, és a kémia-fizika
szaktantermeket biztonsagi okokbol zarva kell tartani és csak a feliigyeld tanar
jelenlétében lehet kinyitni, illetve oda belépni.

A tanitasi 6rdk 8% érakor kezdddnek, a tanitasi ora idétartama 45 perc, kivétel az
igazgatd altal elrendelt esetenkénti modositas. Pedagogiai érdekeket figyelembe véve
a tantargyat tanitd pedagogus javaslatira a tanitasi ordk tombdositését, Osszevonasat is
lehet tervezni az orarendben.

A tanitdsi Ora zavartalansadganak biztositasa érdekében pedagogust és tanuldkat orarol,
foglalkozasrol kihivni, vagy a foglalkozast mas mddon zavarni tilos.

A tanuldt tanitasi orarol, tanoran kiviili foglalkozasrol kikiildeni nem lehet.

A tanitadsi 1d0, a tandran kiviili foglalkozasok végén a tanuldk tavoznak az iskolabol.
Tanitasi id6 utan csak szervezett foglalkozas keretében vagy kiilon engedéllyel
tartozkodhatnak a tanulok az intézményben.

A tanitisi Ordk latogatasara jogosultakon kiviil az igazgatdé engedélyt adhat mas
személyeknek is az iskola és a foglalkozasok latogatasara. Oralatogatést tanitasi ora
kozben megkezdeni vagy a tanitasi ora vége elott befejezni, a tanitds menetét zavarni
nem szabad.

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos tligyek intézése a titkarsdgon torténik hétfotdl
csiitortokig 8°° ora és 16% ora, pénteken 8% ora és 12%° ora kozott.
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A tanitasi sziinetek ¢€s a tanitas nélkiili munkanapok idejére az igazgatd gondoskodik a
feliigyeletre szoruld tanulok foglalkoztatasa feltételeinek biztositasarol. Ha ezeken a
napokon foglalkoztatast nem kell szervezni, a nyitva tartas sziinetel.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak a kijelolt napokon
mukodik. Az tligyfélfogadas rendjérdl az iskola honlapjan és a bejarati informacios
tablan adunk tajékoztatast.

A nyitva tartds ¢és az ligyeleti ligyfélfogadds ideje alatt az intézmény vezetdje,
helyettesei vagy a helyettesitésilket a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban
meghatarozott dolgoz6 az intézményben tartozkodik.

A pedagdgusok benntartdozkodasi rendje a hatalyos jogszabalyok alapjan kialakitott
mindenkori éves munkaterv szerint alakul.

A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

6.8. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépési és benntartéozkodasi

rendje

Intézménylinkben kaputelefon €s portaszolgalat miikodik. Az iskoldba érkezok - akik
intézménylinkkel nem &llnak jogviszonyban — a portasndl jelzik joveteliik okat, aki
gondoskodik a keresett személy értesitésérol, s a latogatdt a megbeszélés helyszinére
kiséri. Mindazok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak a portas vagy
a keresett dolgozo jelenlétével tartozkodhatnak az iskolaban. A fenti rendelkezések a
sziil6i értekezletek, fogaddorak és nyilt tanitasi ordk idejére nem vonatkoznak.

A sziilék gyermekeiket reggel csak a portdig kisérhetik, délutan 17 6ra eldtt a porta
el6tti zsibongoban varhatnak rajuk.

Az intézmény teriiletén hirdetés, plakat, felhivas kihelyezése csak az igazgatod
engedélyével torténhet. Az iskoldban csak a tanuloknak sz0lo, az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, kozéleti, kulturalis tevékenységgel, oktatdssal
Osszefliggd reklamtevékenység folytathato (plakat, tajékoztato levelek, stb.).

Az intézménybe bérleti szerzddés altal meghatarozott modon belépdk a szerzédésben
meghatarozott eldirasoknak megfelelden tartdzkodhatnak az intézményben.

6.9. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megéllapitasdhoz a tanulonak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

az igazgatd felmentette a tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

egy tanévben 250 Orandl tobbet mulasztott, s a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,
atvételnél, ha az iskola igazgatdje eldirja,

a tanul¢ fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az osztadlyozd vizsgara jelentkezés, a vizsgaidOpontok kijelolése a hdzirendben
szabalyozott modon torténik.

6.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét és az Eurdpai Unid
zaszlajat.

A tanulok az intézmény oktatassal ¢s étkezéssel kapcsolatos Iétesitményeit,
helyiségeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink
¢s a pedagogusok szamara kotelezo.
Vagyonvédelmi okok miatt a szertdrakat, valamint az iiresen hagyott szaktantermeket
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok feladata.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.
Az intézmény ¢épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését ¢&s felszereléseit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az intézmény tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
terliletére kotelessége:

o az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési

targyainak rendeltetésszer(i hasznalata, megovasa és védelme,

o az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzése,

o az energiafelhasznaléssal valé takarékoskodas,

o atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa.
Az lizemzavart, észlelt meghibasodast vagy a takaritds hidnyossagait azonnal jelezni
kell a miikodtetésért felelds gazdasagi dolgozonak.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolabol kivinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola dolgozo6i a haszndlatukban, kezelésiikben 1évo, elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokeért, az iskolai tanuldk a jogellenesen okozott karért a vonatkozo6 hatalyos
torvények szerint tartoznak kartéritési felelosséggel.

6.11. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 30 méter sugart
terliletrészt i1s — a tanuldok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohényzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki —
az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, be kell engedni és —
mivel a tanul6 kiskort €és tudatmodosult allapotban van — a sziilo, sziikség esetén a
hatosag értesitése sziikséges, egyuttal a gyermek feliigyeletét biztositani kell.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamdra a
dohéanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szo6ld térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
igazgatoje.

6.12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Tanévenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal iskolaorvos, heti két
alkalommal védoné all a tanulok rendelkezésére. A didkok évente egy alkalommal
fogaszati szlir6vizsgalaton vesznek részt. Az egészségiigyi dolgozok feladatait sajat
munkaltatojuk hatdrozza meg, melyekrdl a tanév kezdetén tajékoztatjak az
igazgatohelyettest. Munkajuk altalanosithaté tapasztalatair6l az igazgatohelyettes
bevonasaval tajékoztatjak a neveldtestiiletet. Az egészséges kornyezet biztositasa
érdekében tett javaslataikat az iskola a lehetdségei fiiggvényében megvalositja.

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az igazgatOhelyettes az
iskolaorvossal és a védondvel egyezteti.

6.13.Intézményi védo, 0vo eloirasok

A tanuldokkal a tiiz és balesetvédelmi eldirasokat, valamint az egészségiik és testi

épségiik  védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozdsokkal egylitt jard

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a szorgalmi id6

megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tan6ran kiviili foglalkozas soran,

iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfelelden ismertetni

kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt

az osztalyfonok, tandrai és tanoran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tartd

pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét ¢s tartalmat az osztalynaploban

dokumentalni kell.

Az iskoldba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések

viheték be. A pedagégus — az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatiban,

hazirendjében meghatarozott védd, 6vo eldirasok figyelembevételével — viheti be az

iskolai foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tanul6 az iskoldban szamitogépet és a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyéb

eszkozt, berendezést (irasvetitdt, projektort, interaktiv tablat, stb.) csak a tanito,

szaktanar vagy a rendszergazda, a laborans, a kOnyvtaros vagy a pedagogiai

asszisztens feliigyeletével hasznalhat. A felnétt feliigyelete mellett sem hasznalhato

azonban olyan eszk0z, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés

hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanéran és tanoran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tartd pedagdgus, orakozi

sziinetekben ¢és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogus felelds

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

Az iskola dolgozoinak feladata sériilés, baleset esetén:

o a sériilt tanuldt a kijelolt helyen elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges,
orvost kell hivni,

o intézkedni kell a balesetet, sériilést okozo veszélyforras lehetd legrovidebb idon
beliili megsziintetésérol,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
iskolatitkarnal,

o alehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell a gyermek sziileit.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. A

balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsit és a kormdanyhivatalnak torténd

megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds (iskolatitkar) végzi.

A tanuldbalesetek nyilvantartasa a KIR-ben elérhetd elektronikus jegyzokonyvvezetd

rendszer segitségével torténik.
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A tanul6i balesetek kivizsgalasaval, jelentésével, a sziikséges intézkedésekkel
kapcsolatos feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok szerint kell teljesiteni.
Elsdsegélynyujtd dobozokat kell elhelyezni: az orvosi szobédban, az iskolatitkar
iroddjaban, a tornateremben, a technika teremben, a fizika-kémia szertarban.

6.11.1 Az intézményben valasztott munkavédelmi felelés miikodik a gazdasagi titkar
személyében.

6.14.Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Thz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuloi baleset, illetve
munkabaleset esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a
szlikséges teenddket.

A bombariadoval kapcsolatos bejelentést kdvetden azonnal értesiteni kell az
intézmény vezetdjét vagy helyettesét, valamint a rendOrséget. Bombariadd esetén az
épiilet kitiritésére, a tanuldk feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat eldirasait kell
alkalmazni. A bombariadd megsziintetését kovetden a tanulok a feliigyeletet teljesitd
pedagégusok iranyitdsaval vonulnak tantermeikbe. A bombariadd tényét az
osztalynaploban is dokumentalni kell. Ha az elmaradt 6rak szdma 1-nél tobb, azok
potlasardl gondoskodni kell, - ennek idépontjat az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az egyéb rendkiviili eseményeket az iskola igazgatdjanak azonnal jelenteni kell, aki
gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol.

6.15. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk felmend rendszerben heti 6t testnevelési orat
tartalmaz, a 4. és 5. testnevelés orat biztositjuk:

a kiils6 szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a Nkt-ben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval,

a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 6ras gydgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt
vehetnek.

Az intézményben a kovetkezd szakosztalyok foglalkozasain vehetnek részt a tanulok:

o labdarugas
o kosarlabda
o kézilabda
o triatlon

6.16. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézményben tehetséggondozas, felzarkoztatds és egyéni fejlesztés céljabol az
alabbi tandran kiviil szervezett foglalkozasi forméak vannak:

- iskolai sportkor foglalkozéasok
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- konyvtari foglalkozéasok

- tanulmanyi kirdndulésok

- tanulmanyi és sportversenyek, hazibajnoksagok

- kulturalis rendezvény

- énekkar

- fejleszto foglalkozasok
a) A napkozis foglalkozdas a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, mindennapos
testnevelés, a szabadidé hasznos eltdltésének szintere. A napkozis csoportokban a tanulok
feliigyeletét a napkozis nevelok latjdk el. A napkozi rendjét a napkozis munkaterv
szabalyozza, amelyet a munkakozosség—vezetd készit el, az igazgatd hagy jova.
Miikodésének rendjét a munkakozosség-vezetd koordinalja.

b) Szakkordket a tanulok érdeklddésétdl fliggden, dnkéntes jelentkezésiik alapjan, az iskolai
tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslata, ill.
a didkonkormanyzat javaslata alapjan inditunk. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint mikodnek. Latogatottsagar6l naplot
kell vezetni. A foglalkozasok 45 percesek.

c) Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik. Az énekkarba valo
belépés onkéntes, az énekkar vezetd javaslatara torténik. Az énekkarbdl vald kilépést a sziilo
irasban, a kilépés indoklasaval az énekkar vezetd kérheti.

d) A fejleszto foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése, a tantervi kdovetelményekhez
valo felzarkoztatas.

e) A tanulmanyi ¢€s sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. Szaktanari irdnyitast igényel. A legeredményesebb tanulokat az
igazgatd a diakkozosség elott elismerésben részesiti.

f) Az iskola pedagogiai programjaban valamint éves munkatervében rogzitett, a tanitasi orak
keretében meg nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi
kirandulas (kérnyezeti nevelés, az egészségnevelés), projekthét, a kulturalis, illetoleg
sportrendezvény jellemzdi:

- az ilyen foglalkozasok megtartasat az intézményvezetéssel elézetesen egyeztetni kell,

- az ilyen foglalkozésok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondoskodik a

feliigyeletrol.

A tanulmanyi kirdndulast az iskola igazgatdja nem pihendnapon és nem munkasziineti napon
rendeli el. A tanév rendjében meghatarozott tanitasi hét munkanapjain legfeljebb két tanitasi
napot vehetnek igénybe az osztalyok.

g) Iskolankban az igazgatd nem rendelkezik a sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas
formajarol.

6.17. Az iskolai rendezvényekrdl, kirandulasokrol

Az intézményiink, illetve azok pedagogusai a didkok részére kiranduldsokat szervezhetnek,
melyek célja — a pedagdgiai program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank tajainak,
természeti és kulturdlis orokségeinek megismerése, megismertetése, hataron tili magyar-
magyar kapcsolatok erdsitése, a magyarlakta teriiletekkel valo kapcsolatok kialakitasa, ezzel
a nemzeti 0sszetartozas érzésének erdsitése, a didkok kozosségi életének fejlesztése.
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A kiranduléasok szervezésének alapfeltétele a Sziilo1 K6zosséggel valo egyeztetés és a sziilok
irasbeli nyilatkozata a koltségek vallalasarol. A kirdndulas eldtt gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelések biztositasarol (elsosegély lada).

Kulturalis és szorakoztatd rendezvények osztily vagy csoport szinten is szervezhetok, de
anyagi vonzatuk miatt a szildk koltségvallaldsi nyilatkozatdhoz kotott, ezért az erre
vonatkozé terveket eldzetesen ismertetni kell a sziilokkel, irasban pl. tdjékoztatd flizetben,
ellendrzé konyvben vagy sziil6i értekezleteken, szdban, melyrdl feljegyzés késziil, a
program, idOtartam, helyszin, varhat6 koltség megjelolésével.

A szabalyozas két o célja:

Az iskolai kirdnduldsokra vonatkozo jogszabalyok alapjan az tanulmanyi kiranduldsok
rendjének, szervezésének meghatarozasa, eloirasa.

A kirandulasok rendje, szabalyai:

Az iskolai kirdndulasok szervezésénél figyelembe kell, hogy azokon a részvétel szigortian

onkéntes.

A tanulmanyi kirandulasok lehetéség szerint 1 vagy 2 naposak legyenek.

Az 1 vagy 2 napos tanulményi kiranduldsok tanitdsi napokon szervezhetok az iskola
munkaterve szerint. Hét végi pl.szombati kirdndulds csak az igazgatovel valo eldzetes
megbeszElés szerint torténhet!

A sziiloket elézetesen tajékoztatni kell a kiranduldsrol, az uticélrél, a programrdl, a
koltségekrdl, a praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili tényezokrol stb...

A didkok csak a sziileik elézetes irasbeli engedélyiikkel vehetnek részt a
kirandulasokon.

A tajékoztatast és a szillok elozetes irasbeli engedélyének beszerzését a program
szervezdéjének (osztalyfonok, szaktanar, stb.) kell végezni. (A tajékoztatashoz és a sziilok
elézetes hozzéjaruldsdhoz hasznalhaté mintat lasd lentebb.) A program szervezdjének nevét a
tajékoztatonak tartalmaznia kell.

A programrdl a tajékoztatast és a szervezést megkezdeni csak az igazgatd elézetes
irasbeli engedélyével lehet. Az eldzetes irasbeli engedélyt amennyiben sziikséges a program
szervezdjének meghallgatdsa utan adja ki az igazgato.

A program szervezdje (osztalyfonok, program felelds) sziili értekezleten, vagy kiilon a
program szervezésével kapcsolatos sziil6i értekezleten tajékoztatja a sziildket és
egyetértésiiket irasban rogzitik.

A program szervezdje felelds a t4jékoztatasért, a program lebonyolitasdért, a baleseti
oktatasért.

A résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a tanulmanyi kirdnduléssal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat életkoruknak ¢€s fejlettségi szintjilknek megfelelden. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat program szervezdjének dokumentalni kell.

Kifejezetten tilos a programokon beliil az iskolai élet szokasos kockazatat meghalado
tevékenységek, programelemek szervezése.

A programok tervezésénél figyelembe kell venni, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd
utazds nem fejezddik be este 23 oOraig azt a személyszallitdst végzd soférok pihenése
érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 ora és hajnal 4 ora kozotti iddsavban a soféroknek
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mindenféleképpen pihendt kell tartaniuk egy széllashelyen, ugyan ott ahol a diakokat is
elszallasoljék erre az idore.

A szervezd pedagogusnak az utazasban résztvevokrdl, az utazéas helyszineirdl kapcsolatos
dokumentaciot le kell adnia minden esetben az igazgatonak, vagy a kijelolt
igazgatohelyettesnek, hogy az intézmény rendelkezzen megfelelé informécioval, pontos és
teljeskorti utaslistaval, amelyen szerepeljenek a torvényes képviseldk elérhetdségei is.

A Szegedi Tankeriileti Kozpont a tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott
programokon a résztvevok biztonsadgos utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal
foglalkoz6 cégektdl minden esetben eldzetesen irdsos nyilatkozatot kér arrél, hogy a
szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az
érintett gépjarmli megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmdanyokkal.
Ezeket az okmanyokat az utazast szervezd pedagdgus szerzi be a szallitast végzd cégtdl és az
intézmény tovabbitja a Tankertilet felé.

A kiséré pedagdgusok a hatdlyos szabalyozas szerint felelések a vonatkozd rendelkezések
betartatasara, az onként jelentkezd kisérok, illetve egyéb jelen 1évo személyek a pedagogus-
kiséretet nem helyettesitik.

Akik nem kivannak a programon részt venni, azok szamara az iskoldban meg kell szervezni a
foglalkozasokon valé részvételt. A parhuzamos iskolai programok szervezéséért az
igazgatOhelyettesek a feleldsek, alsos programok esetében az alsos helyettes, a felsd tagozatos
programok esetében a felsds igazgatohelyettes.

A kirandulas koltségei szedésének iitemezését a sziildi munkakozosség tagjai végzik az
osztalyfonokkel valo egyeztetés szerint és a pénziigyi szabalyoknak megfelelden.

(A tajékoztatashoz és a sziilok elozetes hozzajarulasahoz hasznalhato minta)

Kedves Sziilok! Kedves Diakok!
A (résztvevok megjeleldse) szamara kirandulast szerveziink (hova).
A tanulmanyi kirandulas uti célja, helyszine(i):
A tanulmanyi kirandulas tanulméanyi témaja, célja:
A tanulmanyi kirandulas idopontja (munkatervben meghatarozottak szerint):
A Kkirandulason valé részvétel onkéntes, nem kotelez6. Azok a tanulok, akik a
kiranduldson nem vesznek részt az iskolaban teljesitik tanulmanyi kotelezettségiiket.
Résztvevok:
Kiséro tanarok:
Koltségek: forint, ami tartalmazza a kovetkezoket:
Utazas: Indulés: (mikor), (honnan).
Erkezés: (mikor), (hova).
Tervezett program:
Sziikséges felszerelés:
Etkezés:
Egyéb informaciok:
Détum

Tisztelettel:
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a kirandulas szervezdje

Kérjiik alahuzassal, jelezzék, hogy gyermekiik részt vehet-e a kirandulason.

Gyermekem

(id6pont) tervezett kirdndulason

Datum:

részt vesz nem vesz reészt.

szulo6 alairasa

6.18.Pénzkezelési szabalyzat

A Tisza-parti Altalanos Iskolaban az ingyenes koznevelési szolgaltatasokért a 2011. évi

CXC. torvény 2 § (1) szerint senki sem szedhet pénzt.

7. A kapcsolattartas rendje

7.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény neveld-oktaté munkdjanak, szakmai feladatainak, valamint gazdasagos
miikodésének érdekében a vezetdk rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagogus és
pedagdgiai munkat kézvetleniil segité dolgozokkal valamint a funkcionalis
alkalmazottakkal.

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek naponta egyeztetd megbeszélést
tartanak.

A kibdvitett iskolavezetdi informdécios értekezletre - melyen az igazgato, az
igazgatohelyettesek és a munkakozosségek vezetdi vesznek részt - hetente egy
alkalommal kertil sor.

A szakmai munkako6zosségek kéthavonta egy alkalommal munkaértekezletet
tartanak.

Az intézményben az alkalmazottak érdekeinek képviseletét a harom tagbol
allo kozalkalmazotti tanacs gyakorolja. Az érdekképviseleti szerv véleményezi
a munkaltatd belsé szabdlyzatainak, a munkavallalok nagyobb csoportjat
érinté munkaltatoi intézkedéseknek jogszertiségét. A kozalkalmazotti tanacs
vezetdje részt vesz a kibdvitett iskolavezetdi értekezleteken.

7.2. Az intézményi tanacs és az iskolavezetoség

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 2013. aug. 30-ai modositasakor
minden iskola szamara kotelezd feladatként jelent meg az intézményi tanacs
megalakitasdnak kotelezettsége.
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A Nkt. 73.§ (3) bekezdése szerint az iskolakban a helyi kozosségek érdekeinek

képviseletére

e aszilok,

e anevelOtestiilet és

e az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat azonos szdmu delegaltjaibol
hozhato 1étre az intézményi tanacs.

Az intézményi tanacs
- jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre,

e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

e tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

o elnokének az valaszthatéo meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével
azonos telepiilésen lakik,

e iigyrend alapjan miikodik,

e aziigyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott
iigyrendet az intézményi tanacs elndke legkésobb az elfogadast kovetd tizenotodik
napon megkiildi a hivatalnak jovahagyésra,

e az Oktatasi Hivatal altal tortént jovahagyast kovetden az intézményi tandcsot felveszi
a hatdsagi nyilvantartasba.

e Az intézményi tanacsr6l az OH adltal vezetett nyilvantartas kozhiteles hatdsagi
nyilvantartdsnak mindsiil, mely tartalmazza az intézményi tanacs hivatalos nevét.

A jogszabaly szerint
e azintézményi tandcs kialakitja sajat ligyrendjét, melyet jovahagyasra az Oktatasi
Hivatalba kell benyujtani,
e azintézményi tanacs az Oktatasi Hivatal altali nyilvantartasba vétellel jon létre,
e az intézményi tanacsokrdl az Oktatasi Hivatal kozhiteles nyilvantartast vezet.
Az intézményi tanacs dont

o  miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e tovabba azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az
intézményi tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat
- a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend,
a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerz0dés megkotése elott.

A Nkt. 73.§-a uj (7) és (8) bekezdéssel egésziilt ki: eszerint az intézmény vezetéjének
félévenként egy alkalommal be kell szamolnia az intézmény miikodésérol az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szdmara.

7.3. Az iskola vezetésége és az iskolaszék, az iskolai sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja

o Azigazgato évente két alkalommal tart tajékoztatot az iskolaszék és a sziiloi szervezet
szamara. A tanév elején tajékoztatast ad az éves munkatervrél, a tanév végén értékeli
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a végzett munkat. Az értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja az
iskolaszék ¢és az iskolai sziildi kozosség valasztmanyédnak elndkét az oket érintd,
dontést igényld kérdésekrdl. Rendkiviili értekezlet hivhaté Gssze az igazgato, az
iskolasz¢ék vagy a sziil6i szervezet vezetdjének javaslatara.

Az iskola igazgatoje és az iskolaszék képviseldje az egylittmiikddés tartalmat és
formajat évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitja meg.

Ha az iskolaszék az intézmény miikodésével kapcsolatos barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot
tett, a nevelOtestiilet tajékoztatasardl, illetéleg a vélemény ¢és a javaslat
elOterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

A tanév kezdetén — 4ltaldban szeptember 30-ig — osztadlyonként az osztalyfénok
vezetésével és az érdekelt egyéb feladatot ellatdé neveldk koézremiikodésével sziildi
értekezletet kell tartani, ahol a sziilok tdjékoztatdsan tilmenden megvalasztjak, vagy
tisztségében megerdsitik az osztaly sziil6i kozosségének két képviseldjét.

Az osztaly sziil6i kozossége legalabb félévenként sziildi értekezletet tart, ahol az
osztalyfonok vezetésével elemzik a tanulokozosség fejlodését, meghatarozzak az
iskolai ¢és csalddi nevelés Osszehangolasanak iddszerli feladatait, dontenek az
osztalyk6zosség sajat programjairol, — kiilonos tekintettel a sziilok kozremiikodésére.
Az osztalyfonok és az osztaly sziildi kozosségének elndke rendszeresen
egylittmiikddnek az elfogadott kdzosségi programok, a sziilok altal vallalt feladatok
szervezésében.

Az iskolai sziil61 szervezetet az osztalyok sziild1 kozosségei alkotjak. Az iskolai sziil1
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziilé1 kozdsség valasztmanya, amelybe az
osztalyok sziiléi kozosségei osztalyonként két tagot delegalnak. A valasztmanyba
delegalt tagok megbizdsa visszavonasig érvényes. Az iskolai sziiléi kozOsség
valasztmanya dont mikodési  rendjérdl, munkaprogramjar6l, elnokének,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

7.4. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miitkodéséhez
sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatarozza meg
mukodési rendjét. A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések
meghozatala el6tt a neveldtestiilet véleményét, illetve szervezeti és miikddési
szabalyzatanak  jovahagyasdt a  didkonkormanyzatot  segitd  pedagogus
kozremiikddésével az igazgato utjan kéri meg.

Az intézmény didkdnkormanyzatanak legfobb szerve az iskolai didktanacs, amely a
felsd tagozaton osztalyonként 2 f6 diakképviselobdl all. A diakképviseldket az
osztalyok a tanév elsd osztalyfonoki orajan valasztjak meg.

A didktanacs elnokot és tisztségviselket valaszt, dont sajat mitkodésérdl. Az iskolai
didkonkormanyzatot a titkara képviseli.

A diakonkormanyzatot segité pedagdgus részt vesz a didktanacs iilésein, koordinalja,
segiti a didkonkormanyzat munkajat. A didkonkorméanyzat véleményét a
neveldtestiileti  értekezleten a didkonkorményzatot segitd tanar képviseli. A
nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhatd. Az iskolai
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tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a segitOtanar
tdmogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.

e A didktanacs tilésein és az évi rendes didkkozgyilésen az iskola igazgatdje
személyesen vagy a didkonkormanyzatot segitdé pedagogus kozremikodésével
rendszeresen tdjékoztatja a didkonkorményzatot a tanuldkat érinté kérdésekral.

e A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

7.5. Pedagogus szakszervezet
Az iskola kapcsolatot tart a Pedagogusok Szakszervezete intézményi szervezetével.

A szakszervezeti jogok gyakorldsdnak tartalmat és modjat Kjt. és a 2013.11.22. napjan a
KLIK illetve a Pedagogusok Szakszervezete altal megkotott Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

7.6. Tajékoztatas az intézményi alapdokumentumokrol

e Az intézmény Szakmai Alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtdsa a

kovetkezd dokumentumok alapjan torténik:
o pedagdgiai program,
o szervezeti és miikodési szabalyzat,
o hazirend.

e Az intézményi alapdokumentumok egy példanya az iskola igazgatoi szobdjaban van
elhelyezve, tovabba az intézmény honlapjan olvashat6, azzal a céllal, hogy a sziilok és
a tanulok szabadon megismerhessék, valamint arrdl véleményiiket irdsban
kifejthessék. Az osztalyfonok pedagogusok a sziilok részére a tanév elsd sziildi
értekezletén, a tanuldknak a tanév els munkanapjan kotelesek tdjékoztatast adni az
alapdokumentumokrol.

e Az intézmény alapdokumentumair6l a tanuldk és a sziil6k az igazgatotdl vagy az
igazgatohelyettesektdl kérhetnek tajékoztatast a tanuloi ligyfélfogadas ideje alatt,
fogaddorakon, vagy eldre egyeztetett idopontban.

e Az intézményi miikddés egyes teriileteit szabalyozd belsd szabalyzatokat — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — az igazgatd adja ki. A belsé szabalyzatok
tervezetét az intézmény kozalkalmazotti tanacsa véleményezi.

e Intézményi belsd szabéalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalméaval nem lehet ellentétes.

7.7. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

e Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli, a kapcsolattartasban
kézremiikddnek az igazgatohelyettesek, tovabba az ligyek meghatarozott korében — a
munkakori leirasukban foglalt felhatalmazas alapjan — a munkak6zosség-vezetdk €s a
gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felelds.

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

o a fenntartoval,

a mukodtetovel,

a pedagdgiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményeivel,

a beiskolazasat segit6 6vodakkal,

a varos kozépiskolaival,

0 O O O
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8.

a Tisza-parti Altalanos Iskolaért Alapitvany kuratériumaval,

a gyermekjoléti szolgalattal,

az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatokkal
mas iskolai konyvtarakkal és a varosi konyvtérral,

kozmiivel6dési intézményekkel,

az iskolarenddri szolgélattal.

O O O O O O

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

o Az iskolaorvos feladatait a Nkt., és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

o Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Nkt. 25.§ (5)
bek. alapjan).

o Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az iskola igazgatdjével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kifiiggeszti a tanari szobaban.

o Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzésével és  megsziintetésével  kapcsolatos  feladatokat. Az
ifjasagvédelem a Nkt. 69.§ értelmében az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Az igazgat6 felelds a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért.

Az intézmény kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal milkodtetett Gyermekjoléti
Szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulod
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa
érdekében.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez €s fenntartasahoz
nevelGtestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

Az iuinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyoményok 4polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelezettsége. A
hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezési
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Az iskola linnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben segitsék eld a
tanulok honismeretre és hazaszeretetre nevelését, megismertetve veliik — életkoruknak
megfeleléen — az allami linnepeket a hozzajuk kapcsolodd eseményekkel, valamint az
iskolai élet linnepnapjait.
Nemzeti tinnepeink alkalmabdl tinnepélyt kell tartani:

o oktdber 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc, valamint a Magyar

Koztarsasag kikialtdsanak emléknapja alkalmébol,
o marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc napja alkalmabol.
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Megemlékezést kell tartani:

o oktober 6-an, az aradi vértanuk emléknapjan,

o februar 25-én, a kommunizmus és egy¢b diktatirak aldozatainak emléknapjan,

o aprilis 16-an, a holokauszt aldozatainak emléknapjan.
Junius 4-én a nemzeti 6sszetartozas napjat témanap keretében " tinnepeljiik" meg.
Az iskolai élet rendjéhez kapcsolddo iinnepélyek:

o szeptemberben a tanév nyitasa,

O juniusban a tanév zarésa, és a végz0s tanitvanyok ballagasa alkalmabdl.
Az iskola épiiletét, illetve az iinnepély helyszinét az iinnephez méltoan fel kell
disziteni.
Az iskolai iinnepélyeken a neveldtestiilet ¢s a tanulok megjelenése kotelezd. Az
iinnepélyre az iskola igazgatdje - a nevelGtestiilet ilinnepélyt szervezd tagjainak
javaslatat is figyelembe véve - vendégeket hivhat.
Az iskolai linnepélyeket és megemlékezéseket a munkarendben a feladattal megbizott
pedagogusok készitik eld és rendezik. A didkmozgalom munkdjat segitd tanar részt
vesz a szervezési €s lebonyolitasi feladatok elvégzésében. A megtartott iskolai
iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonokok az osztalynaploba bejegyzik.
Az iskolai hagyoméanyok d&polasaval erdsiteni kell a tanuldk iskolankhoz valo
kotddését, a szabadidd kulturalt eltdltésére nevelését. Iskolankban - a tanév rendjéhez
alkalmazkodva - kovetkezé hagyomanyok alakultak ki:

o Alsos Didkolimpia — a tanév elején gyerekek egyénileg mérik Ossze
alloképességiiket, tiigyességiiket és sportszeriségiiket néhany olimpiai
sportagban.

o Karacsonyi iinnepkor:
= Adventi Alkotéhaz - a didkok pedagogusok és sziilok altal vezetett
kézmiives foglalkozdsokon vehetnek részt.
= Kardcsonyi koncert — az egész iskolai kozdsség bevonasaval
(gyerekek, sziilok, nagysziilok, aktiv €és nyugdijas pedagogusok,
pedagogiai munkat segitd dolgozok, régi didkjaink) Osszeallitott
zenel, irodalmi musor.
o Unnepkdrokhéz kapcsolédd harom hetet meghaladd projekt — egy-egy
iinnepkor szokasainak sokrétli feldolgozasa
o Farsang — az egyéb feladatot ellatd munkakozosség €s a didkdonkorményzat
szervezésében, gyerekek, pedagogusok részvételével megvaldsuld vidam
délutan. Az also tagozatosok osztalykeretben, mig a felsé tagozatos tanulok
kozdsen rendezik meg.
o Hely- és honismereti témahét — a tavasz folyaman Szeged foldrajzi
adottsagainak, torténetének, kulturalis és miivészeti ¢életének, valamint hataron
beliili és hataron tali kapcsolatainak megismerése valtozatos programokon

keresztiil.
o Elsdsegély-nytjtasi alapismeretek projekt.
o Tantargyi tanulméanyi versenyek, - a szakmai munkakozdsségek altal

szervezett iskolai, varosi, megyei, teriileti versenyek

o Gyermeknapi sportdélutdn — az alsé tagozatos tanulok ligyességi-, sor- &s
akadalyversenyeken vesznek részt

o Iskolazar6 napok — a tanév utols6 két napjan, iskolai és iskolan kiviili -
természettudomanyos ¢és kulturalis programokat, sportversenyeket, valamint
bazari forgatagot tartalmazd - rendezvénysorozat valamennyi osztaly
bevonasaval.
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o Kirandulasok, taborok:
= az osztalyfonokok a tanitdsi ordk keretében meg nem valodsithatod
elemeket osztalykirandulas keretében szervezhetik meg
= a pedagogusok tanév befejeztével nyari tabort szervezhetnek az
érdeklodo gyermekek részére
e A kirandulasok, tdborozdsok a gyermek szamara nem kotelezoek. A tanulok
részvétele onkéntes, a kirdndulas, tdborozas koltségét a résztvevo tanulok sziileinek a
befizetése fedezi. Az iskolai kirandulasok alkalmaval 20 tanulonként legalabb 1 {6
kiséré pedagogust kell biztositani. A kisérd pedagogus felelds a rendért, a tanulok
testi épségéért. A kirandulast az osztalyfonok, illetve az érdekelt szaktanar bejegyzi az
osztalynapldba.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanulo6i hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsdt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

e ha beteg volt, €s ezt orvosi igazolassal igazolta,

e hatdsagi ok miatt hidnyzott, s ezt hatdsagi igazolassal igazolta,

e ha a tanulo sportversenyen, tanulmanyi versenyen, nyelvvizsgan vett részt, és azt
hitelt érdemlden igazolta,

e ha a tanul¢ sziilei irdsban tdvolmaradasi engedélyt kértek,

e ha a varatlan vagy rendkiviili tivolmaradast a sziild irasban igazolja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

Egy tanévben 3 tanitasi naprol vald tdvolmaradast igazolhat a sziild. Ezen tdl az igazgat6 dont
az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A késésekkel kapcsolatos eljarast a hazirend rogziti. A magatartasi jegy kialakitdsanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6érdk igazoldsat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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9.3. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eloirasai szerint torténik.
Tankoteles tanulé esetében:

az elsoO igazolatlan ora utan a digitalis naplé adatai révén a sziilo értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utan a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utan értesitjiilk a tartozkodasi hely szerinti gyamhatdsagot, a
kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot (a méasodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan a szabdlysértési hatdsdgot és a gyermekjoléti
szolgalatot kell értesiteni (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziildé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

az els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan oOra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4. A tanuloé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Nkt. eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi €s egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolgot nem értékesiti, igy bevételre sem
tesz szert.

A tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorloja a
neveldGtestiilet. A nevelGtestiilet a tanulo fegyelmi ligyében targyaldson dont. A tanuloi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatdé dont. A fegyelmi vizsgalatot az
igazgato vagy az altala kijeldlt pedagdgus vezeti.
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A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziil6je mindig részt vehet. A tanulot
sziiloje, torvényes képviseldje képviselheti.

o A fegyelmi eljardst egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

a) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo fél (az 6t képviseld sziild), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo (az 6t képviseld sziild) egyetért.

b) Az egyeztetd eljaras keretében egyeztetd targyalds lefolytatdsara keriil sor,
melynek célja a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulo
kozotti megallapodas 1étrehozésa. A 1étrejott megéllapodast az egyeztetd
targyaldson irasba kell foglalni.

c) Az egyeztetd targyaldst az igazgatd, vagy az altala kijelolt pedagdgus vezeti. Az
egyeztetd targyaldson részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd tanulok és sziileik, a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd tanulok osztalyfénokei.

d) A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
illetve a vélelmezett elkdvetd a kotelezettségszegést nem ismeri el vagy az ligy
természete a bizonyitasi eljarast megkivanja.

e) Harmadszori kotelességszegés esetén, illetve a kotelességszegés sulyara, jellegére
tekintettel az igazgatd — a neveldtestiilet altal e szabalyzatban atruhdzott
jogkorében eljarva — az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

f) Ha az egyeztetd eljarasban létrehozott megdllapodds a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuloval szemben kotelezettséget dallapit meg, akkor ennek
teljesitését a tanuld (az 6t képviseld sziild) legkésébb harom hoénapon beliil
igazolni koteles az intézmény vezetdjénél. A nyilatkozat az egyeztetd targyalason
jegyzOkonyvbe foglalhatd. Ennek elmaradésa esetén a fegyelmi eljarast folytatni
kell.

e A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabalyai:

a) A fegyelmi eljards meginditasardl a tanul6t (a sziil6t) értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldléseével. Az értesitésben fel kell tiintetni
a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld (a sziild) ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon
kell kikiildeni, hogy azt az érintett a targyalds eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

b) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a tanuld, a sziild, az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

c) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le.

d) A targyaldsrol €és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos
mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo (a sziil6) kéri.

e) Fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,
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- szigori megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol.

f) Tankoteles tanuloval szemben az eltiltdis az adott iskoldban a tanév
folytatasatol, €s a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziilé koteles
uj iskolat keresni a tanuldonak. Abban az esetben, ha a tanul6 mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziilldé kezdeményezésére tizendt napon beliill nem
oldodik meg, a kormdnyhivatal hét napon beliill koteles masik iskolat
kijelolni szdmara.

g) Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérol a
masik iskola igazgatdjével megallapodott.

h) A kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato.

1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Ha az
iigy jellege indokoltta teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthato.

J) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek.

k) Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem
kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld
esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és
eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

1) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra valo utalést., a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany
esetén az elutasitas okat.

m) A fegyelmi hatirozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak
helyét és idejét, a hatarozatot hozd alairasat és a hivatali beosztdsanak
megjelolését. Ha els6 fokon a nevelStestiilet jar el, a hatarozatot a
nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

n) Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol
szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoka fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

o) A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott
nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfokti fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz

e Ha a tanul6 tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell
helytallnia. A kartérités mértéke nem haladhatja meg
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gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi Osszegének
Otven szazalékat,

szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelezo
legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - 6thavi dsszegét.
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1.sz. melléklet - Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és iskolank pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott
dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

- feladatat és gytijtokorét

- kezelésének ¢s miikodésének rendjét

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat

- allomanyvédelmi eljarasait

- haszndlatdnak rendjét.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

Azonosito adatok

A konyvtar neve:

a Tisza-parti Altalanos Iskola konyvtara.

A konyvtar cime: 6726 Szeged, Maroczy Géza tér 2.

A konyvtar az iskola épiiletének 1. szintjén talalhato, alapteriilete 40 mo.

Az iskolai kdnyvtar bélyegzdje haromszog alaku, cimer nélkiili, kdrben a felirat:
Tisza-parti Altaldnos Iskola Konyvtara.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, fenntartasat a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont az iskola igazgatdjének segitségével biztositja, fejlesztésérol az iskola koltségvetésében
gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdje ellendrzi. A kdnyvtar mint az
iskolai konyvtarhalozat tagja szakmai kapcsolatot tart a Somogyi Konyvtarral és Szeged iskolai
konyvtaraival.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre tervezett keretet ugy célszerti a konyvtarostanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen. A
konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja
Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.
Iskolai konyvtarunk feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kovetkezok:
- gytjteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol
- az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglakozasok tartdsa
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése
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Iskolank konyvtaranak kiegészit6 feladatai tovabba:
— az Nkt. 4.§ 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa
— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
— tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol

Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatarozza meg, ezért a gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett
konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvalositasahoz.

A gyljtékor részletes leirasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Konyvtari allomanyalakitas

Allomanygyarapitas

Az allomanygyarapitas forrasai:

— vétel: A vasarlas kiadoktol, konyvesboltoktol, konyvtarellatotol, antikvariumoktol szerzodés,
ill. szamla alapjan torténhet.

— ajandék: Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az
iskolai konyvtar kaphat ajandékot mas konyvtaraktol, intézményektdl, alapitvanyoktol és
maganszemélyektol. Az iskolai konyvtar allomanyaba a gyljtokorbe nem tartozo
dokumentum még ajandékként sem keriilhet be.

— csere: A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A csere alapja lehet folos példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

— egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsé irataibol, anyagaibdl, oktatasi
segédletekbdl tevodnek Gssze

Allomanyba vétel
- tulajdonbélyegzdvel valo ellatas

Az iskolai konyvtar alloményaba tartoz6 ~minden dokumentumot a  konyvtar
tulajdonbélyegzdjével kell lepecsételni. (konyveknél a cimlap verzon, valamint a konyv utolso
szoveges oldalan; id6szaki kiadvanyoknal a boritélapon)

— leltari nyilvantartasban valo rogzités

Tartés megOrzésre szant dokumentumok 3 napon beliil végleges nyilvantartdsba keriilnek (
szamitogépes nyilvantartas).
Atmeneti idtartamra beszerzett dokumentumok idéleges nyilvantartisba keriilnek. (brostra-
nyilvéantartas)
Id6leges megOrzésre szant dokumentumok:

— tankonyvek, modszertani segédanyagok

— oktatasi segédletek

— kotelezd és ajanlott hazi olvasmanyok

— tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, rendelet- ¢és utasitasgytijtemények,

torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
— brosurék, egyéb dokumentumok

Katalogusszerkesztés
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Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezért iskolankban szamitogépes kataldgust szerkesztiink.
(részletes leirasat a 3.sz. melléklet tartalmazza)

Allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezes folyamatat.

Az dllomany tiorlésének okai, indokoltsdiga

— adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult

a dokumentum felesleges példanynak mindsiil ( olvasé igényhidny miatt vagy nem tartozik a
konyvtar gytijtékorébe )
a dokumentum megrongalodott a hasznalat soran

a dokumentum elveszett, megsemmistilt
az allomany ellendrzésekor hidnyként jelentkezett

Az dallomadny torlésének idobeli hatdlya

Az allomany torlése rendszeres jelleggel kétévente torténik.

Az allomany torlésének dokumentdldasa

Béarmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a kdnyvtarostanar javaslatot tesz a torlésre, a
kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola igazgatoje adja meg. Ez aldl kivételt képez az iddleges
megorzeésti dokumentumok kivonasa.

A dokumentumok kivezetés mindenkor az igazgaté aldirdsdval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A konyvtarallomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli muikodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és fegyelmileg
felelOs.

Az allomany ellenérzése
A konyvtarostanar felelés a leltarral atvett allomanyért, ezért meghatirozott idokézonként
ellendrizni kell a gylijteményt a nyilvantartasok alapjan. A leltdrozéas végrehajtasaért, a személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az iskola igazgatoja a felelds.
Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell végezni:
Az 4lloményellendrzés eldkészitése:

— ellendrzési litemterv készitése

— nyilvantartasok feliilvizsgalata

— pénziigyi dokumentumok lezarasa

— revizios segédeszkdzok elokészitése

Az ellen6rzés modszere :
— a dokumentumok ¢és a szamitogépes nyilvantartas dsszevetése

Az ellendrzés lezarasa:

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zaro jegyzokonyvet, melyet egy héten beliil at kell
adni az iskola igazgatojének. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jovéhagyott leltarozési
itemtervet, a hidnyzo6 ill. tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét. Az ellenérzés soran
megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybol, ha az iskola igazgatoje a
jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad. Ezt kdveti a szamitogépes katalogus revizidja.
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Az allomany jogi védelme

- A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat.

- Aleltari fegyelem megkdoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

- A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy / és elvesztésével
okozott karért.

- A tanuldok és a dolgozok tanuld- €s munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézo
személyt terheli az anyagi felel6sség.

- A szaktanarok és tanulok részére létesitett letéti dllomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felel0s.

- A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsa a konyvtarostanarnal és az iskola portajan talalhatok,
ez csak indokolt esetben (vis maior, betegség) hasznalhato.

Amennyiben a kulcsot mas is megkapja, a konyvtarostanar egy esetleges leltari hiany esetén
nem vonhato anyagi feleldsségre!

- A konyvtarostanar hosszantarté betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokdnyvben
rogziteni kell.

Az allomany fizika védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
szakszerl tarolasrol, a konyvtari helység megfeleld tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznalo kotelessége!

A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Dohanyozni €s nyilt langot hasznalni
tilos, kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal.

Zarorendelkezés

Az iskolai konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak része, melléklete.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat jogszabalyok valtozasa, valamint az
iskolai koriilmények megvaltozasa esetén feliil kell vizsgélni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat

2. sz. melleklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

4. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatdrozo tényezok

Az iskolai konyvtar gy(ijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatarozza meg, ezért a gylijtokori szabalyzatnak megfeleltetett
konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvalositasahoz.

A gyljtokor meghatarozasanal figyelembe kell venni az intézmény szerkezetét és profiljat,
nevelési és oktatasi céljait, helyi tanterveit, tantargyi kovetelményrendszerét, tehetséggondozasi
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¢s felzarkoztatasi, egészséges ¢Eletmodra nevelési, gyermekvédelmi, a tanuldk komplex
személyiség-¢s készségfejlesztési programjat.
A gyiijtés dokumentumtipusai
Az iskolai konyvtar gyilijt minden olyan dokumentumot, amelyek tartalma az iskolai oktatd-
nevelomunkahoz sziikséges, fliggetleniil attdl, hogy a dokumentum mely dokumentumtipusba
tartozik. A konyvtar gyljtokdre magaban foglalja az alabb felsorolt dokumentumtipusokat,
informacidhordozokat:

- irdsos-nyomtatdsos dokumentumok (kdnyvek, napilapok, hetilapok, folydiratok,

évkonyvek, adattarak)

- hangzo6 dokumentumok (CD-k)

- audiovizudlis dokumentumok (videokazettak)

- szamitogépes dokumentumok (CD-ROM-ok, DVD-k)

A gyiijtés szintje és mélysége

Mivel az iskolai kdnyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktatd-nevelémunka informacios
bazisava valjon, ezért fogyiijtd korébe sorolandé minden olyan dokumentum, amely az iskola
pedagogiai programja altal megjelolt célrendszerben, a miveltségi teriiletek tantervei szerint
megvalosulod tanulds és tanitas soran eszkozként jelenik meg;(fogyijtd kor: a tantargyaknak
megfeleltetett allomanyegységek, a nevelési feladatokhoz és tanitashoz sziikséges moddszertani
anyagok, az iskola és a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges modszertani anyagok).

A tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodo, a tananyagon tilmutatd, ill. a konyvtar kevésbé
hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok a konyvtar mellékgyiijto korébe
tartoznak, igy ezeket szelektalva, valogatva gytjti.

A gyljtés mélységén azt értjiik, hogy tartalmi teljességgel, teljességre torekvoen, valogatva, ill.
erds valogatassal torténik-e a gytjtés (lasd az egyes allomanyrészeknél!)

Konyvtari allomanyunk tartalmi ésszetétele

Kézikonyvtari allomany

Az alapfoku oktatasban felhasznalhat6 alapdokumentumok — az iskola pedagdgiai programja altal
meghatarozott képzésnek megfeleléen — tartoznak ide, az egyes miuveltségi teriiletek igényei
szerint 1-1 példanyban.

- Nyomtatott dokumentumok:

Konyvek:

- altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédidk

- szotarak, fogalomgytijtemények
- kézikonyvek, osszefoglalok

- atlaszok, térképek

- bibliografidk

- tankonyvek, tanari kézikdnyvek

Az alapszintl altalanos lexikonokat és enciklopédidkat valogatva gytjtjik. A tudomanyok, a
kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapmiiveit is valogatva gyjtjiik.

Folydiratok, napilapok:

A tantervben targyalt, a tanitasi 6rdkhoz rendszeresen hasznalt, hasznélhatd szépirodalmi,
ismeretterjesztd folyodiratok, valamint a pedagdgiai modszertani lapok.

- Nem nyomtatott ismerethordozok:

- CD-k

- CD-ROM-ok

- DVD-k
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Ismeretkdzl6 (szak-) irodalom

Valogatva gyljtjik a koznevelés kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintli
szakirodalmat (1-3 példanyban). A tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igényeket részlegesen
elégithetjiik csak ki (1-1 példanyban). A munkaltatdé eszkozként hasznalatos dokumentumokbol
egy tanuldcsoport 1étszamanak megfeleld példanyszamot célszerii biztositani.

Gyljtjiik a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutatd segédkonyveket, a tantargyak, szaktudomanyok elméleti és torténeti Osszefoglaloit
(alapszintliek valogatva), valamint a munkaltaté eszkdzként hasznalatos miiveket (k6zépszintiiek
teljességgel). Az eddig fel nem sorolt, a tananyagon tulmutato tdjékozodast segitd kozépszintii
ismeretk6z16 irodalmat er6sen valogatva (1-1 példanyban) gyujtjiik.

Szépirodalom

- kotelezo és ajanlott olvasmanyok

- atfogd antologidk a magyar irodalombol

- atananyagban szerepld szerzok valogatott és/vagy gytijteményes miivei
- atananyagban szerepld egyes szerzok 0sszes muvei

Valogatassal (1-2 példanyban) gytjti:
- anemzetek irodalmat bemutaté klasszikus €s modern antologiakat

- magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentald antoldgiakat, gylijteményes
koteteket

- atananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamit6 szerzok
miiveit

- az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudas szintjének megfelelé olvasmanyos
irodalmat

- aszabadidd kulturalt eltoltéséhez sziikséges, értékes szorakoztatd irodalmat

A pedagdgus munkajat segité allomanyrész

pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk
szakszotarak, fogalomgytijtemények
torténeti 6sszefoglalok
kiemelkedd pedagogiatorténeti munkak
a nevelés és oktatas legfontosabb elméleti kézikonyvei
csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolataval foglalkoz6 miivek
altalanos l¢élektani és fejlodéslélektani miivek
tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani szakirodalma
altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok

Palyavalasztassal és tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok
Vialogatva gytjjtjiik (1-2 példanyban) az aldbbiakat:

- palyavalasztasi tanacsadok, atmutatok

- felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyok

Iskolaval, iskolai élettel kapcsolatos gylijteményrészek
A teljesség igényével (1-1 példanyban) gytjtjiik:
- iskola miikodésére vonatkozo: igazgatési, gazdalkodasi, munkaiigyi dokumentumok

- minden olyan dokumentum, amely az iskolaval (torténetével, névadojaval, iskolai élettel)
kapcsolatos
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- iskolai évkonyvek
- iskolai rendezvények forgatokonyvei
- az iskola mikddéséhez sziikséges informaciokat nyujtod folyodiratok

Konyvtari szakirodalom

A konyvtar teljességre torekvéen (1-1 példanyban) gyljti az iskolai konyvtari gylijteménynek
részét  képezd, a  konyvtaros  tdjékozodo,  allomanyalakito,  dokumentumfeltaro,
katalogusszerkeszto és referens munkajat segito:

- iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A kényvtar haszndloinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtéarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznéalhatjak. A beiratkozas dijtalan. A tanuloi
jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor a beiratkozas automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszlinik. A konyvek, kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok
kolecsonzése és hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A kéonyvtdar nyitvatartdsi ideje

A konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik a tanév tanitasi rendjéhez, a didkok igényeihez, melyet
évente az igazgatd €s a konyvtarostanar egyiittesen hataroz meg. A kdlcsonzési idordl a tanulok a
konyvtar ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

A konyvtarat latogatni, szolgaltatasait igénybe venni kizarélag a nyitvatartasi idoben lehet.

A konyvtirhaszndlat modjai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgaltatasaival az iskoldban
folyd oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehet6vé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikonyvtari allomanyrész

- kiilongytjtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok

- A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zardsa €s nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

Kolcsonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtarostanar tudtaval, a személyi
kdlcsonzési nyilvantartasban tortént rdgzités utan szabad.

- A konyvtarhasznalo csak sajat nevére kolcsondzhet.

- A konyvtarbol egyidejiileg négy dokumentum kolcsondzhetd harom hét idotartamra. Ennél
tobb dokumentum kolcsonzését €s/vagy ennél hosszabb idore térténd kolcsonzés indokolt
esetben engedélyezheto!

- Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges iddtartamra (legfeljebb egy
tanévre) kolcsondzhetok.
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- A Kkolcsonzési id6 lejartakor a kolcsonzd koteles a dokumentumokat a konyvtarba
visszahozni.

- A konyvtarral szemben fennall6 tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe!

- Tanév végén minden kolcsonzd koteles az Osszes kolesonzott konyvtari dokumentumot
visszahozni.

- A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

- Letéti allomanyt kizardlag tanar/oktatd vehet at, amelyet vagyonvédelmi szempontbol
biztonsagos helyen és anyagi feleldsséggel kell tartania.

Csoportos hasznalat

A konyvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsagok miatt egész osztaly is foglalkoztathato.

Csoport (fél osztaly) részére konyvtarhasznalatra épiilé szakorak tarthatok, ezen tanitasi orak

idején a fent emlitett szolgaltatasok sziinetelnek. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az

Osszeallitott, a konyvtar nyitva tartdsanak megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

Karteériteés, felelosség

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat koteles egy kifogastalan azonos példannyal vagy
a konyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékii) dokumentummal pétolni.

A tanul6i jogviszony és a dolgozdi munkaviszony megsziintetése csak a fennalld konyvtari
tartozas rendezése és a konyvtarostanar errdl adott igazoldsa utan torténhet. Ha a konyvtarral
szembeni tartozds fennallasakor a jogviszony/munkaviszony a konyvtarostanar tudta nélkiil
szlinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt terheli a feleldsség.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevod szaktanar anyagilag is felelds.

Az dallomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A konyvtarhasznald kabatjat a bejarat mellett erre kijelolt helyen koteles hagyni. A kdnyvtarba
tanszereken (tankonyv, irészer) kiviil mas nem vihetd be.

A konyvtar haszndlata sordn is a kulturalt viselkedés altaldnosan szokasos normait kell kdvetni.
Ezen tulmenden be kell tartani az alabbi szabalyokat is:

A konyvtarban étkezni és italt fogyasztani TILOS !

A konyvtarban dolgozok munkéjat beszélgetéssel, telefonalassal zavarni TILOS!

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét és tisztasagat megorizni

3.sz. melléklet

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dallomany feltardsa

A konyvtari allomany feltdrasa a dokumentumok formai (dokumentumleirds)és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat jelenti, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).A bibliografiai leirds szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentum tipusonként. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, a leirt adatokra ugyanazon szabalyok érvényesek.

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Szamitogepes katalogust (bibliografiai rekordokbol felépilé file-ok rendszere) szerkesztink
HUNTEKA konyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Torvényi rendelkezések az iskolai tankonyvelldatds rendjérdl

- 2001. XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

- 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 7/2010. (I. 11.) OKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet modositasarol

- 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVIIL. térvény
modositasarol

- 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

Intézményiink a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankényvelldtdsi kitelezettségének:

Iskolank az ingyenes tankdnyvellatast Gjonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) az iskolai
konyvtar nyilvantartisaba felvett tankonyvek konyvtarbol vald kolesonzésével biztositja a
jogosultak szamara.

A tdmogatasként kapott tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért a tanuloknak a konyvek
épségét meg kell ovniuk, és azokat legkésobb a tanév végén (ill. tanuldi jogviszonyuk
megsziinésekor) vissza kell adniuk.

A tankonyveket a normativ kedvezményre jogosult ¢és az alanyi jogon jogosult didkok a
konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kolesonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo
szabalyok alapjan hasznaljak.

A tankonyvtar kezelése

A tartds hasznalatra szant tankonyveket és egyéb segédleteket az iskola tankdnyvfeleldse az
ingyenes tankonyvek kezel6je segitségével rendeli meg a szaktanarok igényei alapjan az
iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan.

A tart6s tankonyvek és segédletek az iskolai tankonyvtar allomanyat képezik.

A tankOnyvtari alloméanyt a konyvtari kdnyvektdl elkiilonitve kiilon gylijteményként kezeljik
(kiilon bélyegzdvel ellatva) és az iddleges megdrzésre szant dokumentumokra vonatkozo
szabalyok szerint tartjuk nyilvan.

A tankonyvek kélcsonzésének rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben veszik at.

A tankonyvek atvételekor a sziil6k alairasukkal igazoljdk a kolcsonzés tényét, valamint hogy
jelen szabalyzat minden pontjat dnmagukra nézve kotelezének fogadjak el.

A tankonyvek visszavétele minden tanév végén az utolso tanitasi nap elétt egy héttel kezdodik.

A tanuld, amennyiben elmegy az iskolabol és tanuloi jogviszonya megsziinik, az ingyenesen
kapott tankdnyveket koteles tdvozasa eldtt visszaadni.

Kartérités

Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, a tanul6 tanulmanyai idejére hasznalatra kapja meg.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziil6je (gondviseldje) koteles a tankonyv elvesztésébol,
szdndékos megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

A megrongalt vagy elveszett tankonyveket az eredeti kiaddssal megegyezé példannyal kell
potolni!

Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazé értékcsokkenést.
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2.sz. melléklet - Intézményi adatkezelési szabalyzat

Intézményi adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden meghatarozza a Tisza-
parti Altaldnos Iskola, 6726 Szeged, Mardczy Géza tér 2. OM azonositdja: 029640) (a
tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésének ¢és -tovabbitdsanak intézményi rendjét,
figyelemmel a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

43.§ (1) bekezdésének és a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarél szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84.§ (2)
bekezdésének rendelkezéseire.

Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgélo legfontosabb jogszabalyok a kovetkezok:

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. térvény (Info tv.)

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet

- anevelési-oktatdsi  intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet

a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
(Kjt.)

az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

A jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben a GDPR ¢és az Info tv. rendelkezései az
iranyadok.

2. Az adatkezelési szabalyzat hatalya
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a) Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya

Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara, tanuldjara, tovabba minden olyan természetes személyre, akik az
Intézménnyel barmely modon kapcsolatba 1épnek és ezaltal személyes adataik kezelésére
keriil sor az Intézmény altal (a tovabbiakban: érintettek).

Ideértve kiilondsen, de nem kizarolag:
- az Intézménybe allaspalyazatot benyujtokat,

- az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban allokat, fliggetleniil a
jogviszony tipusatol,

- az Intézménybe tanuldi jogviszony létesitése érdekében jelentkezést benytjtd
gyermeket, tanuldt, tovabba a sziiloket, illetve torvényes képviseldket,

- az Intézmény tanuldit, kiskoru tanulok esetén a sziildket, illetve torvényes
képviseldket,

- mindazokat, akik az Intézményt érintéen megkdtott szerzodés alapjan
személyes adatok birtokaba jutnak.

b) Tdrgyi hataly

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az adatkezelé Intézmény altal folytatott, a természetes
személyek személyes adatait érintd valamennyi adatkezelésre, fiiggetleniil annak megjelenési
maodjatol (akar elektronikus, akar papir alapu). Kiterjed tobbek kozott az intézmények altal
vezetett adatbazisokra, nyilvantartdsokra, az intézmény honlapjara és Facebook oldaléra is.

Amennyiben az Intézményben biztonsagi célil kamerak alkalmazésara keriil sor, a specidlisan
a kamerarendszer alkalmazasdhoz kapcsolodd részletes adatkezelési szabalyokat kiilon
szabalyzat tartalmazza.

c) Teriileti hataly

Jelen szabalyzat alkalmazanddé az Intézmény 4ltal végzett valamennyi adatkezelési
tevékenység soran, e tevékenységek megvalodsitasi helyétdl fiiggetlentil.

d) Idobeli hataly
Jelen szabalyzat 2022. november 15. napjan Iép hatalyba.

Az adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalata kotelezd abban az esetben, ha az adatkezelés
modjaban 1ényeges valtozas torténik, vagy jogszabaly valtozasa indokolja.

3. Ertelmezé rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasaban:
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1.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiillonosen gytjtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa  vagy  Osszekapcsolasa,  zaroldsa,  torlése  és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok (pl.: ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben
vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatirozott keretek
kozott — oOnalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd  dontéseket ~meghozza és  végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajtatja (e Szabalyzat alapjan adatkezeld: az
Intézmény),

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo 4ltal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége,

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben
vagy az Europai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarozott keretek
kozott és feltételekkel — az adatkezeldvel kotott szerzodés vagy mas jogi
aktus alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzOdést is — az Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel,

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése,

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szaméara torténd
hozzaférhetové tétele,

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy a
helyreallitdsa tobbé nem lehetséges,

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, moddosulasat, jogosulatlan
tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésnek
korlatozasa céljabdl torténd megjeldlése utjan,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének
végleges vagy meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol,

azonosithato természetes szemely: az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul
név, azonositd szam, helymeghatarozo adat, online azonositdé vagy a
természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato,

biiniigyi személyes adat: a biintetéeljaras sordn vagy azt megel6zden a
blincselekménnyel vagy a biinteteljarassal  Osszefiiggésben, a
biintetéeljaras lefolytatasara, illetve a bilincselekmények felderitésére
jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtds szervezeténél
keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
elééletre vonatkozé személyes adat,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetdvé tesz,

érintett. barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithato
természetes személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

hozzajarulds: az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld
tajekoztatason alapuld kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas Utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja a rd vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez,

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen
irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuldé miiveleteket
végeznek,

harmadik orszag: minden olyan &llam, amely nem EGT-allam,

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozo
minden adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra
utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat c€lzo biometrikus adatok, az egészségiligyi
adatok és a természetes személyek szexudlis ¢€letére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok,
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19. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové
tétele,

20. nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon —
centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok
szerint — tagolt allomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan
hozzaférheto,

21. személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(,,erintett””) vonatkozd barmely informacio,

22. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel a sajat helyzetével
kapcsolatos okbol személyes adatanak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének
e) vagy f) pontjan alapuld kezelését — ideértve a profilalkotast —
kifogasolja,

23. profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt moédon térténd
- kezelése, amely az ¢érintett személyes jellemzdinek, kiilonosen a
munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi
allapotdhoz,  személyes preferencidihoz  vagy  érdeklddéséhez,
megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy
mozgasdhoz kapcsolddo jellemzOinek értékelésére, elemzésére vagy
elorejelzésére iranyul.

4. A személyes adatok kezelésére vonatkozo adatkezelés alapelvei

Az adatkezelésre vonatkozd aldbbiakban felsorolt alapelveket az Intézmény valamennyi
feladatanak ellatasa soran szem el6tt tartja és az abban foglaltaknak megfelelen jar el:

a) Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés a)
pont)

A személyes adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathato modon, azaz olyan modon kell végezni, hogy az érintett az adatai sorsat kovetni
tudja.

b) Célhoz kotéttséeg (GDPR 5. cikk (1) bekezdés b) pont)

A személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbdl torténhet, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon; nem mindsiil az eredeti
céllal ossze nem egyeztethetonek a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.

Az adatkezelésnek a folyamat minden szakaszaban, illetve minden adatkezelési miiveletet
tekintve meg kell felelnie az adatkezelési célnak.

c) Adattakarékossag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés c) pont)
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A személyes adatok kezelése soran az adatkezelés céljai megvalosulasdhoz sziikséges ¢és arra
alkalmas személyes adatok kezelhetok. Ha az adatkezelési cél személyes adatok kezelése
nélkiil is megvalosithatd, arra kell torekedni, hogy személyes adatok kezelésére ne keriiljon
sor.

d) Pontossag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés d) pont)

A személyes adatoknak pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek is kell lenniiik. A
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tor6lni vagy helyesbiteni kell.

e) Korlatozott tarolhatosag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés e) pont)

A személyes adatok csak a kezelésiik céljainak megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben és a
cél eléréséhez sziikséges ideig kezelhetdk.

A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor.

f) Integritas és bizalmas jelleg (GDPR 5. cikk (1) bekezdés f) pont)

A kezelt személyes adatok biztonsagat a megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel
biztositani kell, azokat védeni kell a jogellenes vagy jogosulatlan kezeléstdl, véletlen
elvesztéstdl, megsemmisitéstdl vagy karosodastol.

g) Elszamoltathatosag (GDPR 5. cikk (2) bekezdés)

Az elszdmoltathatosag elve altalanos elvaras az Osszes fenti adatvédelmi alapelv, garancia
érvényesiilése érdekében. Az adatkezeld felelds a személyes adatok kezelésére vonatkozo
fent felsorolt alapelveknek valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara.

5. Az adatkezelés jogszeriisége

a) Az adatkezelés jogalapja (GDPR 6. cikk 1. bekezdés)

A személyes adatok kezelése akkor €s annyiban jogszerli, amennyiben az adatkezelés
tekintetében legaldbb az alabbi jogalapok egyike fennall:

- az erintett hozzdjarulasa: az érintett Onkéntes, konkrét, megfeleld
tajékoztatason alapuld egyértelmii akaratnyilvanitasa, amellyel az érintett
hozzajaruld nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd
cselekedet formdjadban jelzi, hogy hozzajarulasat adta személyes
adatainak egy vagy tobb célbol torténd kezeléséhez.

- szerzodeses viszonyon alapulo adatkezelés: az adatkezelés olyan
szerzOdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
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vagy az a szerzddés megkdtését megeldzéen az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges.

- az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése: az adatkezelés
uniés vagy tagallami jogszabaly rendelkezései alapjan sziikséges. Az
adatkezelésre az adott jogszabaly rendelkezései az iranyadok.

- az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme: az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges az adatkezelés. Csak kisegitd
jogalap, akkor alkalmazhato, ha az érintett hozzajaruldsanak beszerzése
nem lehetséges.

- kozérdekii feladat ellatisa vagy kozhatalom gyakorldsa: az adatkezelés
kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. Az
adatkezelés jogszabaly rendelkezései alapjan sziikséges, tovabba az
adatkezelésnek sziikségesnek kell lennie az adatkezeld kozérdekii vagy
kozhatalmi jogositvanydnak gyakorldsa keretében végzett feladatanak
végrehajtasahoz.

- az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek védelme: az
adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen ¢érdekekkel szemben
elsObbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az érintett gyermek. E jogalap esetében érdekmérlegelési
teszttel kell aldtdmasztani és dokumentalni, hogy az érintett jogainak
korlatozéasa az adatkezelés soran sziikséges €s aranyos-e.

b) Kiilonleges személyes adatok kezelése (GDPR 9. cikk (1)-(2) bekezdése)

Kiilonleges személyes adatok tovabba a fentieken tulmenden akkor kezelhetdk, ha az alabbi
feltételek egyike teljesiil:

- az ¢rintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy
vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy
tagallami jog ezt kizarja, vagy

- az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatést,
valamint a szocidlis biztonsagot €s szocidlis védelmet szabdlyozo jogi
eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa

érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védd megfeleld garancidkrol is
rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt
lehetdvé teszi, vagy
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- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi
cselekvoképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat megadni, vagy

- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az
¢érintett kifejezetten nyilvanossagra hozott, vagy

- az adatkezelés jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez, illetve
védelméhez sziikséges, vagy

- az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy
tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben
tartja a személyes adatok védelméhez vald jog Iényeges tartalmat, és az
érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsdra megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir eld, vagy

- az adatkezelés megel6zd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi
célokbol, a munkavallal6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi
diagnézis felallitdsa, egészségiligyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés
nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis rendszerek €s szolgaltatdsok
iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami jog alapjan vagy
olyan egészségligyl szakemberrel kotott szerzodeés értelmében, aki
szakmai titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt all, vagy

- az adatkezelés a kozérdekil archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi cé€lbol vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy
tagallami jog alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben
tartja a személyes adatok védelméhez valo jog Iényeges tartalmat, és az
érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir eld.

6. Az érintettet megilleto jogok

a) A tajékoztatashoz valo jog (GDPR 13-14. cikk)

Az érintett részére a személyes adatai kezelésére vonatkozd, a jogszabalyban meghatarozott
tartalmi informdaciot ¢€s tajékoztatast rendelkezésre kell bocsatani dijmentesen, tomor,
atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetden, kiilondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informécid esetében.

Az informdcidkat irasban vagy mas megfelel6 modon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az ¢érintett kérésére szobeli tdjékoztatds is adhatd, az
elszamoltathatosag alapelvére tekintettel azonban a t4jékoztatds megtorténtét megfeleléen
dokumentélni kell.
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A tajékoztatast a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott, valamint az Info tv. 17.§-nak
rendelkezései szerinti tartalommal ¢€s idOpontban kell teljesiteni az érintett felé. Az
adatkezelési tajékoztatot az érintett részére at kell adni, vagy mas moddon rendelkezésére
bocsatani, oly modon, hogy annak megtorténte kelléen dokumentalt és esetleges ellendrzés
soran bizonyithato legyen, figyelemmel az elszamoltathatosag elvére.

Az Intézmény az adatkezelési tdjékoztatokat az érintettek rendelkezésére bocsatja, és ennek
megtorténtét megfeleléen dokumentélja, valamint a honlapjan is kozzéteszi.

b) A hozzaférési jog (GDPR 15. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy a kezelt
személyes adatokhoz és az azzal kapcsolatosan a jogszabalyban meghatarozottak szerinti
Iényeges informacidkhoz hozzaférést kapjon. Az Intézmény az adatkezelés targyat képezo
személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az elsé masolat ingyenes, az
¢érintett altal kért tovabbi masolatokért az Intézmény az adminisztrativ koltségeken alapulo,
észszerti mértékli dijat szamithat fel.

A hozzaférési jog teljesitése nem sértheti masok jogait, ezért a méasolaton a mas személyekre
vonatkoz6 személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

c) A helyesbitéshez valo jog (GDPR 16. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett
kiegészito nyilatkozat Gitjan torténd - kiegészitését.

d) A torléshez valo jog, ,,az elfeledtetéshez valo jog” (GDPR 17. cikk)
Az érintett kezdeményezheti személyes adatainak az Intézmény altali torlését, amennyiben:

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol,
amely célbol azokat gytijtotték vagy méas modon kezelték;

- az ‘érintett a visszavonds jogaval ¢élt az altala megadott
adatok tekintetében és az adatkezelésnek a hozzajarulason
kiviil nincs mas jogalapja;

- az ¢érintett a tiltakozds jogaval ¢élt az adott adatok
tekintetében ¢és nincs elsObbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre, vagy az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés
érdekében torténik;

- az adatok kezelése jogellenes;
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- az adatokat valamely magyar vagy unios jogszabaly
eldirasanak teljesitéséhez torolni sziikséges;

- a személyes adatok gyljtése az informacios tarsadalommal
Osszefliggo szolgaltatasok kindldsaval kapcsolatban tortént.

Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja a kérelmet, és amennyiben az adatok torlése
lehetséges, nemcsak sajat nyilvantartasaiban torli az érintett adatait, hanem arrdl tajékoztat
minden olyan cimzettet, akikkel az adatokat kozolte, feltéve, ha ez nem lehetetlen vagy nem
igényel aranytalan eréfeszitést.

Az adatok torlése nem lehetséges, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

- a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezelOre
alkalmazand6 unids vagy tagéallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése érdekében;

- kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi
jogositvany  gyakorldsa  keretében  végzett feladat
végrehajtasa céljabol;

- jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez.

Ha az érintett kéri valamely, az Intézmény 4altal kordbban nyilvanossagra hozott személyes
adatanak torlését, az adatkezel6é koteles észszerli l1épéseket tenni azért, hogy a torlés
kezdeményezésérdl az ilyen informéciokat atvevd adatkezelOket tdjékoztassa. A torlési
kotelezettség a személyes adatokra mutatd linkek, a személyes adatok mdsolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlésére is kiterjed.

e) Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog (GDPR 18. cikk)
Az érintett jogosult adatainak korlatozott kezelését kérni az Intézménytdl, amennyiben:

- vitatja a személyes adatok pontossagat, ilyenkor a korlatozas
arra az iddtartamra vonatkozik, amig az intézmény az
adatokat ellenOrzi;

- az adatok kezelése jogellenes, vagy az adatkezelés célja mar
megsziint, azonban az érintett valamely okbdl ellenzi az
adatok torlését;

- az Intézménynek mar nincs sziiksége az adatokra, de azokra
az ¢rintettnek valamely jogi igény eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, védelméhez sziiksége van;

- az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ilyenkor a
korlatozds arra az idOtartamra vonatkozik, amig
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megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai
elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ebben az esetben adatai zarolasra keriilnek, az intézmény az é€rintett adatait kizarolag tarolja,

egyéb adatkezelési miiveletet (pl.: rendszerezés, tovabbitas) csak abban az esetben végezhet,
ha

az ¢érintett ahhoz hozzajarult, vagy

- az ¢rintett  adatok  felhasznaldsdra  jogi  igény
elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez, vagy

az adatok kezelése masok jogainak védelméhez illetve

unios/tagallami kozérdekbdl sziikséges.

A kérést az Intézmény tovabbitja minden olyan cimzett részére, akikkel az adatokat kozolte,
feltéve, ha ez nem lehetetlen vagy nem igényel aranytalan eréfeszitést.

f) Az adathordozhatosdaghoz valod jog (GDPR 20. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa vagy valamely szerzddés teljesitése, és
az adatkezelés automatizalt modon torténik, az érintett jogosult arra, hogy a ravonatkozo, az
altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatairdl tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashatd formatumban madsolatot kapjon. Jogosult tovabba arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa, vagy kérje az Intézményt, hogy az
adatokat a masik adatkezel6 részére tovabbitsa, amennyiben az technikailag megoldhato.

Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekll vagy az
adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

g) A tiltakozashoz valo jog (GDPR 21. cikk)

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1évd kezelése ellen és annak a
tovabbiakban torténd megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az Intézmény vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
szlikséges, vagy az adatkezelés kozérdekii. Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja kérelmét
€s megsziinteti az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha az Intézmény igazolja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy az adatok jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

h) Visszavonashoz valo jog (GDPR 7. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az ¢érintett hozzdjaruldsa, az érintett jogosult arra, hogy a
hozzajarulasat barmikor visszavonja. A visszavonds azonban nem érinti a hozzajaruldson
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alapuld, a visszavonast megel6zé adatkezelés jogszeriségét. A hozzéjarulds visszavondsat
ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint a hozzajarulds megadasat.

7. Jogorvoslati jog és az érintetti jogok gyakorlasanak maédja

Ha az érintett a személyes adataival 0sszefiiggésben kérelmet kivan benyujtani, vagy gy itéli
meg, hogy az Intézmény adatkezelési tevékenysége soran megsértette a jogait, és panasszal
kivan ¢élni, elsésorban az intézmény vezetdjéhez fordulhat kérelmével, panaszaval. Az
¢rintettnek joga van a fenntartdé Szegedi Tankeriileti Kozponthoz (levelezési cim: 6726
Szeged, Bal fasor 27-21., elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu, honlapja:
http://kk.gov.hu/szeged) is kérelemmel, panasszal fordulni.

A kérelmet, illetve panaszt az Intézmény, illetve a Tankeriileti K6zpont annak beérkezésétdl
szamitott lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 1 honapon beliil elbirdlja, és a megtett
intézkedésekrdl az érintettet tajékoztatja. A hataridé egy alkalommal, legfeljebb 2 honap
iddtartamra hosszabbithatd meg, ha a kérelem Osszetettsége vagy a kérelmek szama
indokolja.

Ha a kérelmét az érintett elektronikus uton nyujtotta be, a tajékoztatast lehetoség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett méashogy kéri.

Az érintettnek joga van tovabba arra, hogy birdsaghoz forduljon, ha allaspontja szerint a
személyes adatainak a nem a jogszabalynak megfelel6 kezelésével megsértették jogait. A per

elbirdlasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztasa szerint a Szegedi
Torvényszéken, vagy az €rintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék elott
1s megindithato.

Az érintettnek joga van tovabbd panaszt benyljtani a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag (székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési
cim: 1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu)
fele, amennyiben az érintett megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos
jogszabalyi rendelkezéseket.

8. Adatvédelmi tisztviselo

Az Intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv, adatvédelmi tisztviseld kijelolésére koteles. Az
adatvédelmi tisztviseldi feladatokat az intézményben a Szegedi Tankeriileti Kozpont
adatvédelmi tisztviseldje latja el, e-mailes elérhetdsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu.

Az adatvédelmi tisztviselO feladatai:

- tijékoztatds nyuljtdsa és tandcsadds az adatvédelemmel Osszefiiggd
jogszabalyi eldirasokkal kapcsolatban,

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozd eldirasoknak torténd megfelelés
ellendrzése,

109


mailto:szeged@kk.gov.hu
http://kk.gov.hu/szeged
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/
mailto:szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

- oktatas tartasa az adatvédelmi ismeretek bovitése céljabol,

- az ¢érintetti jogok gyakorlasdnak eldsegitése, melynek soran
kozremiikodik az ¢érintettek személyes adatkezelésre vonatkozo
panaszainak kivizsgalasadban és kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal,
illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban ¢&s belsod
szabalyzatban meghatarozott feladatok elvégzése,

- adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

9. Az adatkezelés intézményi rendje

a) Altaldnos rendelkezések

Az Intézményben az adatok kezelésére az igazgatd, az igazgato-helyettes vagy mas
intézményi dolgoz6 jogosult. Az adatkezelésre irdnyul6 feladatokat a munkakori leirasban
vagy egyéb, a feladat ellatasara iranyulé meghatalmazasban kell meghatarozni. Valamennyi,
az adatokhoz hozzaférd dolgozo az adatokat kizarolag a feladatai ellatdsa korében és céljabol
kezelheti.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva — mas altal, de sajat felel0sségére
latja el.

Az Intézmény minden dolgozodjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és az e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa, ennek betartdsaért munkajogi, polgari €s
biintetdjogi felelosséggel tartozik. Az adatok kezelésére jogosult személyek kotelesek az
adatokat bizalmasan és biztonsdgosan kezelni, jogosultsdggal nem rendelkezd személlyel
vagy szemeélyekkel nem oszthatok meg személyes adatok semmilyen modon, sem az
Intézményen beliil, sem azon kiviil.

A személyes adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. A papiron nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell
annak zarhat6 szekrényben vagy zéarhaté iroddban torténd elhelyezésérdl. Elektronikusan
nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell az adatok megfeleld védelmérdl a
jogosulatlan megismerés ellen (pl. jelszavas védelemmel), a jogosulatlan torlés,
megsemmisités ellen (pl. biztonsagi masolat készitésével).

Az Intézmény adatkezelést végzd dolgozdja koteles rendszeresen feliilvizsgalni és
aktualizalni a rendelkezésekre allo6 adatokat, annak érdekében, hogy személyes adatot
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sziikségteleniil ne taroljanak, illetve kezeljenek. A mar sziikségtelenné valod adatok torlése az
adatkezelést végzo dolgozo feleldssége.

Az Intézménybe érkezo, illetve az intézményben keletkezd iratokat a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak ¢és az Intézmény iratkezelési
szabalyzataban meghatarozottaknak megfelelden iktatjak, és az iktatott iratok kozott a
mindenkor hatalyos irattari tervben meghatarozott selejtezési idoig vagy levéltarba adasaig
kezelik. Az adat Intézmény altali kezelése megszlinik a maradando értékii irat levéltarba
adasaval, vagy a szabalyszerlien lefolytatott selejtezési eljarast kovetéen az irat
megsemmisitésével.

Amennyiben a dolgozonak az adatok kezelésével kapcsolatban utasitasra van sziiksége, vagy
ha az adatkezeléssel kapcsolatban barmely incidens bekdvetkeztét vagy annak gyanujat
¢észleli, haladéktalanul koteles az igazgatohoz vagy az igazgato-helyetteshez fordulni.

b) Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelosok meghatarozasa
Igazgat6 feladatai:

- az Intézmény adatkezelési rendszerének kialakitdsa, irdnyitasa és
miukodtetése, melynek keretében teljes feleldsséget visel a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

- az egyes adatkezelési jogosultsagok meghatdrozasa a munkakori
leirasokban,

- az adatvédelmi eldirdsok, valamint a kapcsolodd belsd szabalyzatok
betartasanak ellendrzése, intézkedések megtétele az esetleges
hianyossagok megsziintetése irant,

- kozremiikodés az adatkezelési nyilvantartas, az adatvédelmi incidensek
nyilvantartdsanak vezetésében, naprakészen tartdsdban a Tankeriileti
Kozpont adatvédelmi tisztviseldjével egyiittmitkodve,

- az érintetti jogok érvényesitésének eldsegitése,

- adatvédelmi incidensek kezelése, egylittmiikodve a Tankeriileti K&zpont
adatvédelmi tisztviseldjével és a Tankeriileti Kozpont elektronikus
informécios rendszereinek védelmével és biztonsagaval kapcsolatos
feladatokat ellato informacidbiztonsagi feleldssel

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben nem részletezett esetekben.
Igazgato-helyettesek feladatai:
- tantargyfelosztasok elkészitése

- felvételi eljaras megszervezése
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- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Iskolatitkarok feladatai:

- tanuldk adatainak felvétele

- beirasi napl6 vezetése

- intézményi alkalmazottak adatainak felvétele, nyilvantartasa

- bejovo és kimend kiildeményekkel kapcsolatos ligyintézés

- iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- kiilsé  partnerekkel torténd kapcsolattartasban  kozremiikodés,
elérhetségek adatbazisanak kezelése

adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Osztalytonokok feladatai:

- osztalynaplo vezetése

- bizonyitvanyok vezetése

- kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviseldkkel

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Pedagogusok feladatai:

- csoportnaplo, foglalkozasi napld vezetése a megtartott foglalkozasok
vonatkozasaban

- osztalynapld vezetése a tanitott targyakat illetden

- kapcsolattartds a sziilokkel, torvényes képviseldkkel Pedagogiai
asszisztens feladatai:

- tanuldk adatainak felvétele

- kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselokkel Rendszergazda
feladatai:

- e-mail cimek, hozzéaférési jogosultsagok kiosztasa

- intézményi Facebook-oldal, intézményi honlap adminisztracids
feladatainak ellatasa

- javaslattétel az adatbiztonsaghoz sziikséges megfeleld technikai ¢és
szervezési intézkedések megtételére az igazgatd felé
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c) Az intézményi dolgozokkal kapcsolatos személyiigyi iratok kezelése

Személyiigyi iratok az Intézmény dolgozoinak munkavégzésre irdnyuld jogviszonyaval
Osszefliggd jogokat és kotelezettségeket érintd, vagy az azzal kapcsolatos tajékoztatast
tartalmazo iratok, fliggetleniil attol, hogy azok milyen formdban keletkeztek, illetve milyen
formaban tartjak azokat nyilvan (papir alapon vagy elektronikusan).

A személyliigyi iratokba a betekintési jogosultsag a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) 83/D.§-ban meghatarozottak szerint biztosithato.

Az Intézmény a dolgozoi adatokat 5 évig kezeli, kivéve, ha jogszabaly az adatkezelésre mas
hatarid6t nem allapit meg.

Allaspalyazatok, onéletrajzok megérzése csak abban az esetben lehetséges, ha a palyazo
alkalmazasra kertilt. Legfeljebb 6 honapra csak abban az esetben lehetséges, amennyiben a
palyazo irdsban hozzajarulasat adta, a palydzat és a kapcsolodo iratok 6 honapig
megOrizhetdk, ezt kovetden, vagy hozzajarulds hianyaban meg kell semmisiteni. Errdl a
palyazokat megfelelden tdjékoztatni kell.

d) A tanulokkal kapcsolatos adatok kezelése

Az Intézmény az Nkt-ban ¢és a kapcsolodd rendeletekben rogzitett feladatok ellatasa céljabol
kezeli a vele jogviszonyban all6 tanulok és sziildk torvényben meghatarozott személyes
adatait, a jogszabalyi rendelkezésekben részletezettek szerint.

Az Intézmény a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben eldirt taniigyi nyilvantartasokban
tartja nyilvan a tanul6i adatokat, melyek vezetése az igazgat6 altal kijelolt dolgozok feladata.

A nyilvantartasok vezetésével megbizott dolgozdkon tul a nyilvantartasba vald betekintésre
jogosult személyek az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a fenntartdéi ellendrzést végzo
személyek, a kiils6 ellendrzésre jogosultak, amennyiben ellenérzési jogosultsagukat
megfelelden igazoltak.

Az Intézmény a nyilvantartott tanuldi adatokat f0szabaly szerint 10 évig kezeli, kivéve, ha
jogszabaly az adatkezelésre egyéb hataridét nem allapit meg.

e) Adatkezelés az érintett hozzajaruldasa alapjan

A jogszabalyi felhatalmazas nélkiili adatkezelések alapvetden az érintett hozzdjarulasa
alapjan torténhetnek. Az érintett hozzdjaruldsa alapjan keriilhet sor a fényképek,
videofelvételek készitésére, kezelésére, kozzétételére az intézmény honlapjan, Facebook
oldalan, vagy a jogszabaly altal eldirt tovabbi kapcsolattartasi adatok kezelésére (pl.: tanulo,
szlil6 e-mail cime).

A hozzajarulason alapuld adatkezeléshez hozzédjaruld nyilatkozat minta elkészitésénél
konkrétan meg kell jelolni minden adatkezelési, adattovabbitasi tevékenységet, melyhez
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kiilon- kiilon biztositani kell annak Iehetdségét, hogy a nyilatkozd6 donthessen az
adatkezeléshez torténd hozzajarulds megadasardl vagy elutasitasardl. A hozzajarulasnak
onkéntesnek kell lennie, azaz lehetdséget kell adni arra, hogy az érintett, illetve torvényes
képviseldje ne jaruljon hozzé az adatkezeléshez (pl.: a fénykép kozzétételéhez a honlapon). A
nyilatkozat megtételét megelézéen megfeleld tajékoztatast kell adni az adatkezeléssel
kapcsolatos legfontosabb informaciokrol.

10. Az adattovabbitas intézményi rendje

A tanulok és dolgozok személyes adatait az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok mas altal vagy mas mddon torténd
tovabbitasa tilos. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Az Intézmény a kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt
jogszabaly el6irja, vagy ha az érintett ehhez irasban hozzijarult. Ha a személyes adat
felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az Intézmény a felvett adatokat torvény
eltérd rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése vagy az
Intézmény

vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése c€ljabol, ha ezen érdek érvényesitése
a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval ardnyban all, tovabbi kiilon
hozz4jarulds nélkiil, valamint az érintett hozzdjaruldsdnak visszavonasat kovetden is
tovabbithatja.

Az adattovabbitast megel6z6en meg kell vizsgilni a tovabbitandé személyes adatok
pontossagat, teljességét és naprakészségét. Amennyiben ennek soran megallapitjak, hogy a
tovabbitandé adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizardlag
abban az esetben tovéabbithatok, ha ez az adattovabbitds céljanak megvalosuldsdhoz
elengedhetetleniil sziikséges, és az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatjak a cimzettet az
adatok pontossagaval, teljességével és naprakészségével Osszefliggésben rendelkezésére allo
informaciokrol.

a) Az intézményi alkalmazottak adatainak tovabbitisa

Az Nkt. 41.§ (5) bekezdése szerint az intézmény alkalmazottainak és az 6éraado6 tanaroknak az
adatai a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval - a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a bir6sadgnak, rendOrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
tovabbithatok.
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Az Nkt. 41.§ (6) bekezdése szerint tovabba a pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a pedagogusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A foglalkozéas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabol sziikséges adatok a
foglalkozas-egészségligyi feladatok ellatasara szerzodéssel rendelkezd foglalkozas-
egészségligyi szakorvos részére tovabbitasra keriilnek.

Tlz-és munkavédelmi oktatds elvégzése céljabol a munkatirs neve, szervezeti egysége
tovabbitasra keriil a tliz-és munkavédelmi oktatds megtartasara szerzddéssel rendelkezd
vallalkoz6 részére.

A koznevelési foglalkoztatott 4thelyezése esetén adatai az athelyezési megallapodasban
foglaltak szerint, valamint személyi anyaganak tovabbitadsdval az abban taldlhatdé személyes
adatok is tovabbitasra keriilnek.

A Magyar Allamkincstar altal megkiildott, a szakszervezeti tagdij levonasaval kapcsolatos
adatok a tagdijfizetéssel érintett szakszervezet részére megkiildésre keriilnek.

Az oktatési nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvényben meghatarozott adatok az
Oktatasi Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal lizemeltetett oktatasi
nyilvantartési szakrendszerekbe kotelezden tovabbitasra keriilnek.

Adatok atadasara keriil sor a Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4.),
mint adatfeldolgoz6 részére, a kozpontositott illetményszamfejtési feladatok ellatasara
tekintettel, jogszabalyi rendelkezések alapjan.

Adatok atadéasara keriilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-
Zsilinszky ut 42-46.), mint kozépiranyitd szerv részére, a kozépiranyitdi feladatainak
gyakorlasa cé€ljabol, valamint az Emberi Erdéforrasok Minisztériuma, mint iranyitd szerv
részére.

Adatok keriilnek atadasra az eKRETA Informatika Zrt. mint adatfeldolgozd részére a
KRETA rendszer és a KRETA rendszerhez tartozd egyes kiemelt modulok (Gazdalkodasi,
Humanerdforrasi, Pénziigyi modulok) mukodtetésére tekintettel.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s az igazgatOhelyettes vagy mas
intézményi alkalmazott jogosult, a munkakori leirasdban foglaltak szerint vagy az igazgato
altal adott meghatalmazas keretei kozott.

Az Intézményben a dolgozdi adatok tovabbitasara a kdvetkezd személyek jogosultak:

- A fenntarto részeére: igazgato, igazgatohelyettes,
iskolatitkar, gazdasagi titkar, rendszergazda

- Az oktatési nyilvantartasi szakrendszerek részére: igazgato, igazgatohelyettes,
iskolatitkar, gazdasagi titkar, rendszergazda
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A foglalkozéas-egészségligyi szakorvos részére: igazgatd, igazgatOhelyettes,
iskolatitkar, gazdasagi titkar, rendszergazda

a birosdgnak, renddrségnek, Tligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
kozigazgatasi szervnek: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar, gazdasagi
titkar, rendszergazda

- a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosult szervnek:
igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar, gazdasagi titkar, rendszergazda

- a pedagogusigazolvany  kiallitasdra  jogosult  szervnek:

igazgatohelyettes, iskolatitkar, gazdasagi titkar, rendszergazda

igazgato,

a koznevelési foglalkoztatott athelyezése esetén személyi anyaga €s az abban
foglalt adatok a fogadd intézmény részére: igazgatd, igazgatohelyettes,
iskolatitkar, gazdasagi titkar, rendszergazda

b) A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
adatok tovabbithatdsagara vonatkozd rendelkezéseket az Nkt. 41.§ (7) — (8) bekezdése
rogziti.

A pedagogust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Gsszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskoru tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo
testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A tanuldk adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:

Adattovabbitas
cimzettje

Tovabbitott adatok
kore, az
adattovabbitas célja

Jogszabalyi alapja

Adattovabbitasra
jogosult(ak)

A fenntartd, birdsag, a tanuld neve, Nkt. 41.§ (7) bekezdés | igazgato,

rendbrség, Ugyészség, | szlletési helye és a) pontja igazgatohelyettesek,
telepulési ideje, lakdhelye, iskolatitkar
Onkormanyzat tartdzkodasi helye,

jegyzbje, kdzigazgatasi

szllGje neve,
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szerv,
nemzetbiztonsagi
szolgalat

torvényes képviselGje
neve, sziilgje,
torvényes képviselGje
lakdhelye, tartézkodasi
helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje,
megsz(inése, egyéni
munkarendje,
mulasztasainak szama,
a tartézkodasanak
megallapitasa, a
tanitdsi napon a
tanitdsi 6ratdl vagy az
iskola altal szervezett
kotelez6 foglalkozdastol
vald tavolmaradas
jogszerlségének
ellendrzése és a tanuld
szlilGjével, torvényes
képvisel6jével vald
kapcsolatfelvétel
céljabdl, a jogviszonya
fenndllasaval, a
tankotelezettség Nkt.
41.§ (7) bekezdés a)
pontja igazgato,
igazgatdhelyettesek,
iskolatitkar 14
teljesitésével
Osszefliggésben

A felvétellel, atvétellel
érintett iskola

a felvétellel, atvétellel
kapcsolatos adatok

Nkt. 41.§ (7) bekezdés
b) pontja

igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar

Az egészségligyi,
iskola-egészségligyi
feladatot ellatd
intézmény

a neve, szliletési helye
és ideje, lakdhelye,
tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje,
torvényes képviselGje
neve, szlldje,
torvényes képviselGje
lakdhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama,
az 6vodai, iskolai
egészségligyi
dokumentacio, a
tanulo- és
gyermekbalesetre,
illetve a tanulé fizikai
allapotéra és

Nkt. 41.§ (7) bekezdés
c) pontja

igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar
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edzettségére
vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak
megallapitasa céljabdl

Csaladvédelemmel,
gyermek-és
ifjusdgvédelemmel
foglalkozd szervezet,
intézmény

a neve, szliletési helye
és ideje,
tarsadalombiztositasi
azonositd jele,
lakdhelye, tartézkodasi
helye, sziilGje,
torvényes képviselGje
neve, szilldje,
torvényes képviselGje
lakdhelye, tartézkodasi
helye és telefonszama,
a gyermek, tanuld
mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre,
tanuldra vonatkozo
adatok a
veszélyeztetettségének
megel6zése, feltarasa,
megszlintetése
céljabol

Nkt. 41.§ (7) bekezdés
d) pontja

igazgato,
igazgatdhelyettesek,
iskolatitkar

Fenntartd

az igényjogosultsag
elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikséges
tanuldi adatok az
igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése
céljabal,

Nkt. 41.§ (7) bekezdés
e) pontja

igazgato,
igazgatdhelyettesek,
iskolatitkar

Adattovabbitds a
pedagdgiai
szakszolgalat, a
nevelési-oktatasi
intézmények és az
egészségligyi
szakellaté kozott

a tanuld sajatos
nevelési igényére,
beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi
nehézségére, tartds
gyogykezelésére
vonatkozd adatai,
specialis koznevelési
ellatasahoz
elengedhetetleniil
szlikséges szakorvosi,
iskolaorvosi
diagndzisanak adatai

Nkt. 41.§ (8) bekezdés
a) pontja

igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar pedagdgiai
asszisztens

Pedagdgiai
szakszolgalat
intézményei az iskola
esetében, pedagdgiai
szakszolgalat

a tanulé 6vodai
fejlédésével, valamint
az iskolaba lépéshez
szlikséges
fejlettségével

Nkt. 41.§ (8) bekezdés
b) pontja

igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar pedagdgiai
asszisztens
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intézményei esetében
az iskola, valamint a
szulé

kapcsolatos adatai

A tanuld osztdlya, a
nevelGtestilet, a szilg,
iskolavaltas esetén az
Uj iskola, a szakmai
ellenérzés végzGije

a tanulé magatartasa,
szorgalma és tudasa
értékelésével
kapcsolatos adatai

Nkt. 41.§ (8) bekezdés
c) pontja

igazgato

Az Oktatasi Hivatal, a
didkigazolvany
elkészitésében
kézremUikodGbk részére

a tanulé
didkigazolvany
kiallitdsdhoz szilikséges
valamennyi adata

Nkt. 41.§ (8) bekezdés
d) pontja

igazgato, iskolatitkar

11. Adattovabbitas kilfoldre

Az EGT-4llamba' iranyuld adattovabbitast gy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén
beliili adattovabbitasra keriilne sor.

! Az EU tagallamai, tovabba Izland, Norvégia, Liechtenstein
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Személyes adat harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd tovabbitasara
akkor keriilhet sor, ha teljeslilnek a GDPR V. fejezetében foglalt eléirasok. Az ilyen
adattovabbitasrdl az érintettet megfelelden tdjékoztatni kell.

12. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens fogalmat a 3. bekezdés 8. pontja hatarozza meg. Adatvédelmi
incidenst jelent tobbek kozott a személyes adatokat tartozo irat vagy elektronikus adathordozo
elvesztése, személyes adatokat tartalmazé e-mail téves cimre torténd tovabbitasa, illetéktelen
személy iratokhoz vald hozzaférése, iratok illetéktelen masoldsa, tovabbitasa, felhasznalasa,
nyilvanossagra hozatala, honlap feltdrése, személyes adatot kezeld informatikai rendszer
elérhetetlenné valasa.

Ilyen esemény bekdvetkezése esetén az Intézménynek haladéktalanul értesitenie kell a
Tankeriileti  Kozpont  igazgatojat, az  adatvédelmi  tisztviselét, valamint az
informaciobiztonsagi feleldst, megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

Adatvédelmi incidens gyanuja esetén az igazgatd, az adatvédelmi tisztviseld, az
informaciobiztonsagi felelds, valamint az eset koriilményeitél fiiggden mas személyek
részvételével incidenskezelési csoport alakul. Az incidenskezelési csoport feladata annak
megallapitasa, hogy tortént-e adatvédelmi incidens, vizsgélatot folytatnak le az incidens

bekovetkezésének koriilményei, tipusa, oka, kdvetkezményei vonatkozasaban, €s objektiv
értékelés alapjan mérlegelik, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek
jogaira és szabadsigaira nézve; tovabba javaslatot tesznek a kockazatok csokkentése
érdekében megvaldsitando intézkedésekre.

Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira €s
szabadsagaira nézve, Ugy az Intézmény és az adatvédelmi tisztviseld utjan indokolatlan
késedelem nélkiil, de legkésObb az adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzéstdl szamitott
72 oran beliil az incidenst bejelenti a Hatosagnak, a Hatdsag hivatalos oldalan talalhatd
Adatvédelmi Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valdszinilisithetden magas
kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az érintetteket
tajékoztatni kell az adatvédelmi incidensrdl, annak valdsziniisithetd kdovetkezményeirdl,
illetve az incidens orvoslasara tett vagy megtételre keriild intézkedésekrol.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen nem jar
kockazattal az egyének jogaira és szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatdsagi

bejelentése mellézendd, az incidenst az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett nyilvantartasban
azonban rogziteni kell.

Az Intézménynek az informaciobiztonsagi felelds €s az adatvédelmi tisztviseld segitségével
haladéktalanul gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elhéritdsarol, a biztonsagos
adatkezelés helyreallitasarol.
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13. Zaro6 rendelkezések

a) Az adatkezelési szabalyzat elfogadasara vonatkozo rendelkezések

Az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint, a koznevelési intézmény iratkezelési
szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a sziil6i szervezetet és az iskolai,
kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
b) Nyilvanossag

Jelen adatkezelési szabalyzat nyilvanos, és barmely érintett altali megismerhetdségét
biztositani kell, az Intézmény honlapjan torténd elhelyezéssel, valamint kinyomtatva, papir
alapon az igazgatonal, az iskolatitkari irodaban.

Szeged, 2024. szeptember O1.

Schaller Gyorgyi igazgatd

3.sz. melléklet - Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ
Alapelvek

A panaszkezelés célja

a) A panaszkezelési szabalyzatunk célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és
az iskola bels0 szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk ¢&s betartassuk.
Panaszkezelésiink soran figyelembe vessziik szabalyzatainkat, az Nkt.-t és végrehajtasi
rendeleteit, valamint a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol szolo 2023. évi XX V. torvényt.

b) Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasz- tételi
jog illeti meg.
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C) Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult az intézkedésre.

d) A panaszkezelési szabdlyzat elsddleges célja az intézmény kiils6- és belsod
partnereinek (tanulok, sziilok, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazoé panaszok hatékony és
gyors feltarasa és kezelése.

e) Masodlagos célja, hogy az intézmény és partnerei kozotti kommunikacié panasszal
kapcsolatos formdja szerves részévé valjon az intézményi kulturanak ¢és a hatékony
informaciocserének.

f) A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egylitt minden
tanulot, gondvisel6t és az jonnan belépd dolgozot tajékoztatni kell.

1.2.  Alapelvek

a) A Panaszkezelési szabdlyzat olyan — az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés altal
is ellendrzott — jogszabalyban el nem irt iskolai szabalyoz6 dokumentum, amely a
panasztételi jog gyakorlasat hivatott eldsegiteni (20/2012. EMMI-rendelet 4.§ (1) bek. u)
pont).

b) A visszajelzéseket tartalmazo panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel azok
feltarasa és megoldasa intézményben folyd munka mindségi fejlédéséhez is hozzajarulhat.

C) A panaszos a jelzésével az érintetthez forduljon, igy biztosithatdé a probléma
leggyorsabb megoldasa.
d) A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni. Az eljardas gyors,

tisztességes €s hatékony, feltarja a probléma okat és megoldasi javaslatokat biztosit.

e) A tipikus, gyakran visszatérd problémakat az intézményvezetés kiemelt figyelemmel
kezeli.

1. A PANASZKEZELES MENETE

1.1 Panaszkezelés 1épcsofokai

1. Panasz esetén a panaszban érintett személy (szaktanar) kezeli a problémat,
vagy az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul.

3. AzigazgatOhelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatdbhoz fordul.

4. A panasztevd kozvetleniil az igazgatoéhoz fordul.

1.2 A panasz bejelentése
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Bejelentés | modja idopontja elérhetoség
formaja
Szobeli személyesen a szaktandrral vagy hivatali telefonon
panasz osztalyfonokkel egyeztett
idépontban
frasbeli személyesen, a szaktanarral vagy e-naplo levelezési
panasz postai Uiton vagy osztalyfonokkel egyeztett feliiletén vagy postai
elektronikus uton idépontban uton
Szobeli személyesen hétfotdl- péntekig 6726 Szeged, Maroczy
panasz 8.00 — 15.00 kozott az Géza tér 2.
igazgatohelyetteseknél, ill.
igazgatonal
frasbeli személyesen, hétfotdl-péntekig igazgato@tiszaparti.hu
panasz postai uton vagy 8.00 — 15.00 kozott az
elektronikus uton iskola titkdrsagan,
igazgatonal vagy
igazgatohelyetteseknél

1.3 A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola 3 munkanapon beliil haladéktalanul megvizsgalja ¢és az
indoklassal ellatott dontést a lehetd leghamarabb kozli. Irdsbeli panasz esetén a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatdskorébe tartozik, akkor vagy tdjékoztatjuk a
panaszost, hogy a panaszdval milyen hatosdghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a
kapcsolatot a hatosagokkal.

A jogszabalyokba beépitett jogorvoslati eldirasoknak megfelelden a tanulo érdekében, az
iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztdsa ellen van lehetdség
jogorvoslatot kérni.

2.4. Panaszkezelés tanulo, sziil6 esetében

e A panaszos problémadjaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfénokhoz fordul.

A szaktandr vagy az osztalyfonok megvizsgalja a panaszt, és egyeztet az
érintettekkel.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a
problémat, a panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul, aki egyeztet
az ¢érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgatohelyettesek vagy az igazgatd felé. Az
igazgatohelyettesek vagy az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a munkakdzdsség-vezetot is a
kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek
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irasban rogzitik ¢és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 hoénap
iddétartam utan az érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt
megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelentheti a panaszt
a fenntart6 felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

2.5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panaszt. Ezutdn 5 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi idd
sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelds,
hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg sem a felelds, sem az
igazgatd kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliill az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozOs javaslatot tesz a probléma
kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartdo képviseldje, és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjadval a munkaiigyi birdsdghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok
hatarozzak meg.

2. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrdl ,,Panaszkezelési nyilvantartas”- t vezet, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve, cime, elérhetosége

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

124



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Tisza-parti Altalanos Iskola

e A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye
e Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
o Az intézkedés végrehajtasaért felel0s személy neve
e A panasztevo tajékoztatasanak idépontja
e Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma
e [rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a téjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja
el.
Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendokrol.

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Sorszam:

Panasztétel idopontja: Panasztevé neve, cime, elérhetosége:

Benytijtas médja: szébeli- irasbeli

postai uton, e- mailben, személyesen Panaszt fogado neve, beosztasa:

Panasz leirasa:

Kivizsgalasért és intézkedésért felelés | Neve: Beosztasa:

Kivizsgalas médja: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés, elutasitas, esetén annak indoklasa:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Végrehajtasért felel6s neve: Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:

Panasz lezarasanak ideje:
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4.sz. melléklet — Masodik koros igazgato(helyettesi) szabalyozas

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése
szerint nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha allami fenntartasu kéznevelési intézmény esetén az
igazgat6 javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges. Igazgatoi
megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén
a palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevel6testiilet
kétharmada egyetért. A neveldtestiilet fogalmat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 4. § 20. pontja definidlja, amely szerint a nevelési-oktatési intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, és felsofokt végzettséggel
rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A masodik ciklusos vezetéi megbizasra iranyul6 neveldtestiileti dontés meghozatala az alabbi
eljarasrend alapjan torténik:

A nevelotestiilet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezlet
elokészitését egy haromtagu szervezo bizottsag latja el, melynek tagjai igazgatdhelyettesek,
egy f6 munkakdzosségvezetd. Elnoke az egyik igazgatohelyettes.

A szervez0 bizottsag feladata a masodik ciklusos vezetdi megbizasra iranyul6d nevel6testiileti
dontésrdl szolo nevelotestiileti értekezlet elokészitése. Az elokészités kapcsan a bizottsag
gondoskodik az értekezlet helyének és idopontjanak meghatarozasarol, a neveldtestiilet
tagjainak értesitésérdl, meghivasarol, titkos szavazas esetén az urna és szavazolapok
elokészitésérdl. A szervezd bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankertilet
munkatarsaival.

A nevelGtestiileti értekezletet a szervezd bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke megnyitja
az értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévok szamat. Ezt kovetden megvalasztasra kertil a
jegyzokonyvvezetd €s a jegyzokonyvet hitelesitok személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa el6tt az igazgatonak lehetdsége van 10 percben
felszolalni.

A nevelGtestiileti értekezleten az igazgato jelen lehet, de nem szavazhat a megbizésat illetden.
A nevel6testiilet tagjai hozzaszolhatnak, 10 percben felszolalhatnak az értekezleten.

A neveldtestiileti szavazas titkosan torténik.

Tart6zkodasra lehetdség nincs.

A szervez0 bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.
Szavazasra bocsatando kérdés: Tamogatja — e az igazgatdo masodik igazgatéi ciklusra torténd
megbizasat? Valasz: Igen/ nem

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazdlapon a
szavazasra jogosult egyértelmiien alahuzza, bekarikazza vagy bekeretezi. Ervénytelen a
szavazat, ha a szavazo tobb valaszt is alahuz, karikdz vagy bekeretez vagy egyiket sem hizza
ala, karikézza vagy keretezi be.

A titkos szavazast megeldzden a szervezd bizottsag bemutatja a neveldtestiiletnek az urna
allapotat, valamint azt, hogy az iires, illetve azt meg is vizsgaljak és ellendrzik a bizottsag
tagjai a neveldtestiilet elott. Ezt kovetden az urnat le kell zarni.

A szavazodlapot a szervezd bizottsag ellatja az intézmény korbélyegzdjével, majd atadja a
szavazasra jogosult nevel6testiileti tagoknak.
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A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositdsa a szervezo bizottsag feladata.
A helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartozkodhat.

A szavazast kovetden a szavazatszamlalo bizottsag felbontja az urnat €s megszamlalja a
szavazatokat.

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalo bizottsag végzi, melynek tagjai: a
szervezObizottsag tagjai.

A szavazatszamlalas modja: titkos.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezd bizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét.
Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a korabbiakban megvalasztott
jegyzokonyvvezetd és a hitelesitok alairasukkal latnak el.

Az értekezleten lefolytatott titkos szavazds utan a szavazolapokat zart boritékba kell
helyezni, az intézmény pecsétjével és a szavazatszamlald bizottsag tagjainak aldirasaval
ellatva. A boritékra ra kell vezetni a tankeriileti kozpont nevét, az intézmény nevét, az
igazgato6 nevét és a titkos szavazatok szamat.
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Tisza-parti Altalanos Iskola
Szervezeti ¢és Miikidési Szabdlyzata

ZARADEK

1. Az SZMSZ felillvizsgalatit ¢és modositasat a nevelbtestiilet  véleményezte.
Az igazgato nyilatkozik, hogy jelen médosités a fenntartéra (Sbbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2025. 07.03. napjan Iépett hatalyba, visszavondsig érvényes.

LAy
)

Kelt: Szeged, 2025. 07. honap 03. nap [ Al
N = ; =1
ol (2]
T2 1 o3 Sluow \‘\-.ﬁ?\\J .........
NSSeen * igazgatoCy

2. Véleményezte a nevelotestiilet

Kelt: Szeged. 2025.07.03.

Q3 Oy \"\Ca\'—-\-" k]g

igazgatd W ga/gatohclycltw

3. Véleményezte a Sziiloi szervezet

Kelt: Szeged, 2025.07.03.

sziiloi szervezet képviseldje

4. Véleményezte a didkénkormanyzat

Kelt: Szeged, 2025.07.03.

il b

DOK képviselje

5. Véleményezte az Intézményi Tandcs

Kelt: Szeged, 2025.07.03.

Intézményi Tanacs elndke

6. Jovahagyta a Szegedi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Kelt: Szeged, 2025.C§. hénap {4 nap %
. < J
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