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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koéznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskoérbe. A szervezeti és
muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt mikodését, racionadlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 2012. évi l. tdrvény a munka torvénykonyverdl

e 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéserdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 335/2005. (XI11.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

o 245/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet — a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
és a hasznalataban korlatozott targyak korerdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairdl (a tovabbiakban: Korm. rendelet)



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
[a 20/2012. EMMI rendelet (tovabbiakban R) 4. § (1) bekezdés o) pontjahoz]

Jelen szabalyzatot az igazgatd a nevelbtestilet bevonasaval készitette el. A nevel6testilet
véleményezési jogat gyakorolta.

A jelen Szervezeti és Mikdodési Szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott:

- az iskolai szul6i szervezetnek, kozossegnek,

- a diakdnkormanyzatnak.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és
mas érdeklédék megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, az iskola

konyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényi. A szervezeti és
mikodési szabalyzat a fenntartdé jévahagyasanak idépontjaval |ép hatalyba, és

hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Intézményi adatok

[a R 4. § (1) bekezdés u) pontjahoz]

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Csongrad-Csanad varmegye
Tankerulet megnevezése: Szegedi Tankeruleti Kdzpont

OM azonosité: 200905

A koznevelési intézmény:

Hivatalos neve: Kisteleki Altalanos Iskola és Kollégium

Feladatellatasi helyei:
Székhelye: 6760 Kistelek, Petéfi utca 9.
Tagintézménye: Kisteleki Altalanos Iskola és Kollégium Rézsaliget Kollégiuma
Ugyviteli telephelye: 6760 Kistelek, Ifjisag tér 4.
6



Alapitoé és a fenntarté neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Szegedi Tankeruleti Kozpont

Fenntarté székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Tipusa: k6zds igazgatasu kdzoktatasi intézmény

OM azonosito: 200905

Koznevelési és egyéb alapfeladatai

6760 Kistelek, Petofi utca 9.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszer( iskolai oktatas
o also tagozat, felsd tagozat

o sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlddés zavarral kizd6k)

o azoknak a sajatos nevelési igényl gyermekeknek, tanuldknak az iskolai
ellatasa, akik a tobbi gyermekkel, tanuléval nem foglalkoztathatok egyutt
(enyhe fokban értelmi fogyatékos)

o az enyhe értelmi fogyatékosokat ellatd csoportba, szakeért6i bizottsag
véleménye alapjan kdzépsulyos értelmi fogyatékos tanuldk beintegralasa

o integraciés felkészités
o képességkibontakoztato felkészités
o egyeb foglalkozasok:
= napkozi
* tanuloszoba
o Iskola maximalis létszama: 702 f6

o iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel



o mindennapos testnevelés biztositdsanak moddja: sajat tornaterem,
egyuttmikodésben, megallapodas alapjan

o a testnevelésorak keretében

megvalositott  uszasoktatdas maddja:

sportlétesitménnyel megallapodas alapjan

6760 Kistelek, Ifjusaq tér 4.

e Kkollégiumi ellatas

e a tdbbi gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
ertelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

e szallashelynyujtas

6.2.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehets tanuloi Iétszama: 24 6

A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga.

6760 Kistelek, Petofi utca 9.

Helyrajzi szama: 1484/4 és 1484/6
Hasznos alapterilete: netté 5920 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

6760 Kistelek, Ifijusaqg tér 4.

Helyrajzi szama: 574/1
Hasznos alapteriilete: nett¢ 423 m?
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

Vdllalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységet a fenntarté Szegedi Tankerileti

Kbézpont végzi. Az intézmény gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi feladatait az intézmény

székhelyén latja el a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés keretein belul. Az intézmeény

vezetbje a gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkul nem

vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi

jogokat Kistelek Varos Onkormanyzata gyakorolja. Kistelek Varos Onkormanyzata az

intézmeény székhelyét képezd épuletet, a telket és a feladatellatasahoz szikséges

ingésagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar

szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta a Szegedi Tankeriileti Kézpontnak.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetodje

A kdznevelési intézmény vezetbje — az Nkt. elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat (kivétel kozalkalmazott jogviszony Iétesitése illetve
megszlntetése), és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkdrét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel tovabba a pedagogiai munkaeért, az
intézmeény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatod
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségugyi

vizsgalatanak megszervezéséeért.



e A Koznevelési intézmeény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korében helyettesére
atruhazhatja.

e Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdok
jogosultak: az igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden ugyben, az iskolatitkar
a munkakori leirdsaban szereplé Ugyekben, az osztalyfébnok az év végi
érdemjegyek toérzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe

valod beirasakor.

e Az igazgatéd altal atadott feladat- és hataskorok az igazgatdé a jogszabalyok altal
szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

- az igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat-- elézetes egyeztetés utan,

- az igazgatdhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

- azigazgatohelyettesek szamara a helyettesitéssel kapcsolatos dontések jogat.

4.2 Az intézményi helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]
felettesének, vezetbi szinten lévé dolgozo esetében az igazgatdnak, illetve helyettesének

kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrol.
A helyettes felel6sséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében

végzett tevékenységéért.
A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

- Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat az iranyité szerv, fenntartd, mig az egyéb

munkaltatéi jogokat fenntartd vezetdje, képviseldje gyakorolja.
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- Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsédlegesen az igazgaté gyakorolja. Az
igazgatd belsé szabalyzatban, munkakoéri leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatoi
jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.

Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol szélo6
torvény veégrehajtasarol szélo 368/2011.(XI1.131.) kormanyrendelet 13.§(5) bekezdés
figyelembevételével a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az
igazgato vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint
az ehhez kapcsolodé felel6sségi szabalyokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az igazgato, és a vezetd helyettesek helyettesitésére vonatkozo elbirasok:

- A helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetbhelyettes helyett.

- A helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran tortén6 ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott.

- A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkdrébe utalt Ggyekben nem
donthet.

Megbizas, felkérés alapjan meghatarozott helyettesitési szintek:

1. Igazgatohelyettes:

A megbizott igazgatohelyettes hataskodre a sajat munkakari leirasukban meghatarozott
feladatok mellett az igazgatd helyettesitésének esetén kiterjedhet az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara is.

2. Az igazgato és helyettesei egyuttes tavolléte esetén:

Az igazgatd altal megbizott munkakdzosség-vezetd, a jévahagyott és évente aktualizalt
helyettesitési rend alapjan.

3. A munkak6zOsseg-vezetbk akadalyoztatasa esetén:

Az 6sszevont Ugyeletet teljesitd pedagdgus egyszeri megbizas alapjan jogosult az azonnali

intézkedéseket igényl6 tgyekben eljarni.
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4.3 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodeéseével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa:

e azigazgatohelyettesek,

e aziskolatitkar,

e a gazdasagi ugyintéz6

e arendszergazda.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai az

igazgatonak tartoznak kdzvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdéhelyettest a tantestilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatdhelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletekre kiterjed,
amelyet munkakoéri leirdasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott
feladatokeért.

A gazdasagi ugyintézé szakirdnyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és
felel6ssége kiterjed az intézmény mikdodtetésével kapcsolatos feladatokra. A technikai
dolgozék munkajat iranyitja. A gazdasagi lUgyintézd feladat- és hataskore kiterjed a
muikodtetéssel kapcsolatban az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara,
a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok

szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara.

4.3.1 A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetOk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

[az R. 4. § (1) bekezdésének d]-e) pontjahoz]

Az intézményt az igazgatd az igazgatOhelyettesek kozremikodésével, az
intézményegészeére kiterjed6 hataskorrel vezeti.
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A pedagdgusok, és a nevel6-oktatd munkat kdzvetlenll segité alkalmazottak munkajat
az igazgatd, az igazgatohelyettesekkel megosztva iranyitja és ellenérzi.

A tagintézmények kozotti kapcsolattartas, az adatszolgaltatas az intézmény informatikai
rendszerén keresztul torténik. A tagintézmény informatikai rendszerének megfelel6

mikodésérdl és szakszer( hasznalatardl az igazgaté gondoskodik.
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4.5 Az intézmény vezetosége

Az intézmeény vezetbinek munkajat (iranyito, tervez6, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének teljes jogu tagjai:

o a igazgato,

o a igazgatdhelyettesek,

o munkak6z0sség vezetok,

o az érdekképviseleti szervek vezetéi.

A vezetbség Ulésein meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:

o a gazdasagi ugyintézé,

o a diakonkormanyzat képvisel6je

. SZMK elndk

o adott témakorben érintett felek képviselbi.

Az intézmény vezet6sége, mint testulet, konzultativ, véleményez06 és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetbsége egyuttmikddik az intézmény mas
kozOsségeinek képviselbivel, a szul6i munkakdzOsség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezet6jével. A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az
igazgato feladata. Az igazgaté felelés azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivia a diakdnkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldéddéan a

diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetbje egy
személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
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4.6 Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005. (X11.29.) kormany- rendelet 3.§(2) bekezdése,
27.§c) pontja, 52.§(1) bekezdése, valaminta 63.§(1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint
kerllnek megallapitasra:

Az intézményre vonatkoz6 dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok alairasa kizarolag az igazgato jogkore.

(Tartés akadalyoztatasa esetén, jogkoreét a fenntartd jovahagyasaval atruhazhatja az altala
megbizott igazgatdhelyettesre).

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével egyutt
érvényes.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iktatast az iskolatitkar, gazdasagi és miszaki dolgoz6é a szakteruletikre vonatkozo
dokumentumokat, és az igazgatohelyettesek — munkakori leirdsban meghatarozott
feladatként — végzik.

A kodzponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik, vezetése a Poszeidon irat-és dokumentumkezel§ rendszerben
torténik.

A mikodtetéssel 6sszefiuggd dokumentumok ,G” megkuldonbdztetd jelzést kapnak.

Az iratkezelés és az iratkezeléssel 6sszeflggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok

Az iratkezelés felugyeletét az igazgato latja el. Az igazgatod tartds tavolléte esetén az
iratkezelés felugyeletét az igazgatdhelyettesek gyakoroljak.

Az intézményhez érkezett kildemény felbontasara jogosult személyek:

- igazgato,

- a kozponti iktatast vegz6 személy (igazgatdhelyettesek),

- névre érkezé kildemény esetében a cimzett.

Kiadmanyozas

[a R 4. § (1) bekezdés e) pontjahoz]

Kulsé szervhez vagy személyhez kuldendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd terlletre és esetekre

vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:
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A kiadmanyozassal érintett

A kiadmanyozas terllete, esetei .
személy

igazgato teljes feladat-és hataskorében eljarhat,
de az igazgatd tartds akadalyoztatasa, illetve

egyeb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa 'gazgatohelyettes

nem tar

halasztast

munkaltatd jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben SZMSZ-ben meghatarozott
meghatarozott esetekben térténhet mas személy személyek

altal (igazgatohelyettesek)

Iratkdlcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdéi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzeési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsoldodva kolcsondzhetnek ki iratokat,

- az intézmeény dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valé kozremikodéshez az igazgatdé jovahagyasaval
kdlcsdndzhetnek ki iratot,

- az igazgatd barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi ellenérzésével kapcsolatban az ellen6rzék

az igazgatén keresztul kdlcsdndzhetnek ki iratot.

4.7 A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjahoz]

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyé nevelb-oktatd
munka atfogo ellenérzése, az esetlegesen felmerulé hibak észlelése és korrigalasa, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s
hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezeéseével. Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat
hataskorukben az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetbk. Az osztalyfénokok
ellendrzési jogkdre az osztalyukban foly6 oktaté-nevelé munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

A tanitdsi o6rak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
munkakdzosség-vezetbk, sajat osztalyukban az osztalyféndkok végzik
Oralatogatassal.

A munkak6zdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint
a munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ugyeletes vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszerien ellenérzi.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos
pedagdgia szakmai ellen6rzés helyszini vizsgalatanak terlleteit érinti
hangsulyosan.

A szUl6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatod és helyettesei ellenérzik.

A tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkivuli ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivuli ellenérzés
megtartasat a szakmai munkakdzosség és a szulbi kozosséqg is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett
pedagogussal, munkakozOsség-vezetbvel, illetve a munkakdzosséggel. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiuszobodlésére,
potlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitdas is kapcsolédik. Az
altalanosithato tapasztalatok 0sszegzésére nevelbtestuleti vagy munkakozosségi
ertekezleten kerul sor.

4.7.1 Pedagogus teljesitményértékelés

A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98.

§ (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatdé minden évben koteles a

koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a

pedagogusok és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé

nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott teljesitmenyét.
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A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés
lefolytatdsanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes
ertékelési szempontokra adhatdé maximalis pontszamokat, valamint az 0Osszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitandd kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendé

teljesitményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat.

A Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves
teljesitménycélokat legkés6bb minden tanév szeptember 30-ig meg kell hatarozni.

A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus
rendszerében ugy, hogy a személyes teljesitménycélok médositasara a meghatarozasra
vonatkozo eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds meértékl valtozasat kovetd 30

napon belul, legkésdbb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehet6ség.

Jogszabalyi hattér:

1. A pedagogusok uj életpalyajarol szo6lo 2023. évi LII. torveény, roviditésben Puétv.
2. A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

3. A pedagogusok teljesitményértékeléseérél szold 18/2024. (1V.4.) BM rendelet.

Az intézményink a pedagogusok és a pedagdégus szakképesitéssel vagy

szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segitd munkakorben
foglalkoztatott teljesitményeét kulon dokumentumban szabalyozza.
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5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé

dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V111.31.) EMMI-rendelet 4.§(1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mikodés rendjét, ezen
belil a gyermekek, tanulék, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét.

Az intézmény térvényes mikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapdokumentum
e a szervezeti és mikodési szabalyzat
e a pedagodgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikddésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zdk hasznéalatanak rendje).

e Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A

szakmai alapdokumentumot a fenntartd késziti el, illetve — szikség esetén —

modositja.
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A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo
nevel6-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a

szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés
és oktatas ceéljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthato és szabadon valaszthat6 tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kOovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, minésitésének formajat.

A kozOssédgfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egyuttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagodgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valdé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szikséges
modszereket.

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik,

igy az érdekl6dbk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
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A pedagoégiai programot az igazgaté a nevelétestiilet bevonasaval késziti el és
a fenntarté hagyja jova. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 a vezetdi
irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
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 intézmeény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel§sok
és a hatarid6k megjelolésével.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a szunetek id6tartamat,

- a nemzeti Unnepek, megemlékezések idépontjat, az iskola hagyomanyaira
épuld programokat,

- az elbére tervezhetd nevelbtestuleti értekezletek, szul6i értekezletek,
fogaddorak idépontjat,

- az aktualis tanévre vonatkozo félévi és tanév végi osztalyozovizsgak

idépontjat.

Az igazgatdo a nevelbtestulet bevonasaval éves munkatervet készit. Az éves
munkatervet a nevel6testulet véleményezi, és a fenntartd hagyja jova. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is

el kell helyezni.

22



e Hazrend

A hazirend az iskola 6nall6 belsé jogforrasa. A pedagogiai programmal és a szervezeti és
mikodési szabalyzattal, valamint a fenntarté dontéseivel egyltt meghatarozza az
intézmény belsdé mikodését.

Az iskola hazirendje allapitia meg a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogok
gyakorlasanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil — a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.

A hazirend betartasa kotelez6 minden, az iskolaval jogviszonyban allé tanuléra,
pedagogusra és alkalmazottra. El6irasai értelemszeriien alkalmazandok a szul6kre
(gondvisel6kre), akik a tanuldk torvényes képvisel6iként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitenek kotelezettségeket, és az iskolat felkeresd, az iskolaval jogviszonyban nem
allékra is. El6irasai azokra az iskolai és iskolan kivuli, tanitasi idében, illetve tanitasi id6n
kivul szervezett programokra is vonatkoznak, amelyeket a pedagdgiai program alapjan az
iskola szervez, és amelyeken az iskola ellatja a tanulok felugyeletét.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének s) pontjahoz]
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az intézmény tagintézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és a igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének r) pontjahoz]

Az intézményunkben hasznalatos digitalis napld elektronikusan uton eléallitott
dokumentumokat készit (20/2012 EMMI rendelet 87. § (1) d) pontja). Az elektronikus
napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért
felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos
szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulokkal kapcsolatos
adatokat, osztalyzatokat, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal

kapcsolatos intézkedéseket, a szllbk értesitését.

Az els6 félév (januar 31.) és a tanév vegén (junius 30.), az elektronikus naplobol PDF
formatumban el kell menteni minden osztaly osztalynapléjat 2 db, egyszer irhato

adattarolora (CD, DVD). Az adattaroldkat a tanév végétél szamitott 5 évig meg kell 6rizni!

Az elektronikus naplé altal elektronikus uton el6allitott, papiralapu nyomtatvanyok akkor

tekinthet6ek hitelesnek, ha a kdvetkez6 feltételeknek megfelelnek:

v Minden oldalon megtalalhaté az iskola emblémaja, vizjeles formaban. A vizjel
elhagyhatdé, ha a papir, amire nyomtatunk, nyomdai uton el6allitott, egyedi
azonositoval rendelkezik.

v A megjeldlt helyeken a pedagogus vagy az osztalyfénok vagy a igazgatd eredeti
alairasaval ellatott.

v A megjeldlt helyeken (P.H.) az iskola hivatalos kérbélyegzgjével ellatott.

v" Minden oldal oldalszammal ellatott a kdvetkezd formatumban: oldalszam/6sszes
oldal

v' Az elektronikus napléba csak és kizardlag egyedi azonositas utjan lehet minden
adatot rogziteni, igy a nyomtatvanyokon megjelend tanarok nevei, az adott
pedagogus alairasaval egyenértékiek.

Alairas nélkuli dokumentum nem tekinthet6 hitelesnek!
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A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskdnyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratokat iskolavaltas vagy a tanuldi

jogviszony megszlinésének esetében.

5.5 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkivuli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdésének n) szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket

Iéptetjlk életbe.

A rendkivlli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgato6 a rendkivili esemény jellegének megfeleléen:

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatésagokat,

- a fenntartot,

- a szuldket.

b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a tanuldk védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkivuli eseménynek szamit kilondsen:

- a tlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas modon akadalyozo, nehezit
kordimény:

a) egész napos gazszlnet,

b) az épulet biztonsagos hasznalhatosagat veszeélyeztetd koriimény,

C) az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

d) jarvany, amelynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.
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Amennyiben a rendkivlli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kilritésérél, a tlzvédelmi szabalyzat elbirdsai szerint. Rendkivili események
bekovetkeztekor az igazgatd a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkivuli esemeény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell szintetni, a
szul6k mieldbbi értesitésérdl, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezésérdl,

- a kovetkez6 napot, esetleg napokat érint6 tanitasi szinet elrendelésérél, s a szulok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarél, amelyek biztositjdk a tanuldok maximalis

védelmeét.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja vagy az épuletben tartozkodo barmely személy
az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését
bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezet6 vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak

vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadoét.

e A bombariado elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengb szaggatott
jelzésével torténik. Lehetbség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is

kozzé kell tenni.

e Az iskola épuletében tartozkodo tanuldk €s munkavallalok az épuletet a tlzriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt
terllet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A fellgyeld
tanarok a naluk |évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és felugyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyllekezd helyen

tartdzkodni.
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A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetben haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddérség
megérkezéseig az épuletben tartézkodni tilos! A tilalom a hatdsag intézkedésének

befejezéséig tart.

e Az intézmény vagyonvédelmi okokbdl nem tarthatdé zarva bombariadd esetén a

kiuritést kdvetéen a hatdésagok kiérkezéseéig.

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lUzenetet munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék

minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

[az R. 4. § (1) bekezdés a) pontjahoz]

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozll egyikiknek az intézményben Kkell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy
helyettesei kozul legalabb egyikik hétf6td6l péntekig 7.30 és 15.45 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ugyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmeény mikodési korében szikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 15:45-kor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd

pedagodgus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.
6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat.
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A 40 6rabdl 32 6ra kotétt munkaidd, amelyben a pedagdgusnak csak akkor kell a nevelési-
oktatasi intézményben tartdozkodni, ha kizarélag az intézményen belll ellathatéd feladatot
lat el.

A heti munkaid6keret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

Az értekezleteket altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozo elGirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kiflggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg. Szukség esetén elb lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitbltése

A pedagogusok kotott munkaideje két részbdl all.
e neveléssel-oktatassal lekotott érak (24 ora)

1. tanitasi 6rak

2. egyéb foglalkozasok
a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
b) Komplex Alapprogram — ,Te 6rad”
c) szakkor, érdeklédési kor, 6nképzokor,
d) sportkor, tomegsport foglalkozas,
e) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszt6 foglalkozas,
f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,
g) napkozi,
h) tanuldészoba,
i) tanulast, iskolai felkészulést segit6 foglalkozas,
j) palyavalasztast segit6 foglalkozas,
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k) kodzdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

[) didkénkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni
vagy csoportos, kozOsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a
szabadidd eltdltését szolgalé csoportos, a tanuldkkal vald torédést es
gondoskodast biztositdé egyéni, a kollégiumi k6zdsségek mikodésével
Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, bajnoksag, valamint

0) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében

meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

e a kotoétt munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része (8 ora)

1.
2.
3.

7.
8.
9.

foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis es sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltdltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervezédésének segitésével
Osszefuggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —
tanorai és egyeb foglalkozasnak nem mindsul6 — feligyelete,

a tanulé- es gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehaijtasa,

a gyermek- es ifjusagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddoé ugyviteli tevékenység,

10.az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11.a szllbkkel torténé kapcsolattartas, szuléi értekezlet, fogadddra megtartasa,

12. osztalyfénoki munkaval 6sszefluggb tevékenység,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14.a nevelbtestllet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

15. munkakdzdsség-vezetés,

16.az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremikodés,

17.kornyezeti neveléssel 6sszefliggé feladatok ellatasa,
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18.iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20.kulonboz6 feladat ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

21.a pedagodgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésilé feladat ellatasa

rendelhet6 el.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatdé vagy az igazgatohelyettesek allapitjadk meg az intézmény
oérarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok  Osszeallitasanal az  intézmeény
feladatellatasanak, zavartalan muikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdéan a pedagégusnak
tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

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

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen
volt, feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a
pedagdgusok allandd helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfelel6 szakember vagy

c) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok

miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A torvényben meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelhet6 tanorai
és egyeb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat
orat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felsé hatara
felett eseti helyettesités a torvényben foglaltak alapjan rendelheté el, egy

pedagdgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.
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A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ugyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete
elé6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabdl valé rendkivili
tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitéseérdl
intézkedhessen. Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a
titkarsagra is. A hianyzé pedagoégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara
a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz

utolsé napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél
eltér6 tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerllése érdekében hidanyzasok esetén —
lehetéség szerint — szakszerili helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koételes szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni,

a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(
osztalyzatokon Kkivll visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol. A komplex
alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex 6rakon,
rahangolédason, alprogrami foglalkozasokon, ,Te 6radon” csak szobeli vagy

irasbeli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.
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A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott (22-26 6ra) és neveléssel-oktatassal le nem kotott részbél
all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6épontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok
idétartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval dsszefluiggd
neveléssel-oktatassal le nem kététt munkaidébél torténik. Amennyiben ez elszamolhato és
tervezhetd, a pedagogus ezt az adott héten érvényesiti a munkaidejében. Amennyiben az
adott héten ezt nem tudja jovairni a kotott munkaidejébdl, akkor ezt irasban leadja az
igazgatonak és a kdvetkez6 munkahéten szamolja el.

A munkaidd nyilvantartasa a digitalis naplod segitségével torténik, a beirt tandérak és egyéb

foglalkozasok alapjan (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd).

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

[az R. 4. § (1) bekezdés c) pontjahoz]

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg a
gazdasagi ugyintézé6 kozremiikodésével. Munkakoéri leirasukat az igazgaté és a
gazdasagi Uugyintéz6 kozosen késziti el. A torvényes munkaidé6 és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgato hatarozza meg.

6.5 Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szdl0, feladataihoz szabott munkakdri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon belul megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyféndkok munkakdri leirasat kildon készitjuk el

az osztalyfébnokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak
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megkezdése vagy a feladat szineteltetése miatt ne kellien minden alkalommal
modositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

Az alkalmazott munkakori leiras mintakat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

6.6 A tanitasi orak, 6rakozi szunetek rendje, idétartama

e Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal o6sszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a
pedagogusok vezetésével, a Kkijeldlt tantermekben. A tanitasi o6ran kivali
foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi érak megtartasa utan, rendkivuli esetben -
vezetbi engedéllyel - azok el6tt szervezhetdk.

e A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott id6ben kezdddik 7.55. Az els6 szlinet 20 perces, a tobbi szunet 15
perces, a hatodik ora el6tt 10 perces a szlnet. A kotelez6 tanitasi 6rak délelbtt
vannak azokat legkésdbb 14.45-ig be kell fejezni. Kivétel a tagozatos 6rak.

e A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestllet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd
adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelez6é orvosi és fogorvosi vizsgalatok
az igazgatéhelyettesek altal elére engedélyezett iddépontban és mddon
torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

o Az 6rakdzi szinetek rendjét szlikség szerint beosztott pedagoégusok felligyelik.
Dupla érak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkul is tarthatok.

e Napkdzi és tanuldszobai foglalkozasok: az iskola a szul6i igényeknek megfeleléen
biztositja minden tanuldé szamara a napkdzi vagy a tanuldészobai ellatast. Az irasos
jelentkezést szUl6i alairassal kell jelezni a tanulé tajékoztato fuzetében. A napkozis
ellatas keretében, tanitdsi napokon a tanitasi 6rak befejezésétdl 16.45 oraig
pedagogusok foglalkoznak az iskolaban marad6é gyermekekkel. Biztositjak
szamukra az étkezés lehetéségét, a masnapra vald tanulmanyi felkészllést és a

szabadidds foglalkozasokat a szabadban valé mozgast.

6.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjahoz]
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Az iskola szorgalmi idében elsé Orarendi érat megel6zégyllekezési id6 kezdetétdl az
utolsé orarendi 6rat kdvetd orakdzi szinet végéig — altalanos iskolaban 18:00 éraig — a
foglalkozasok kozotti szunetek ideje alatt, tovabba a foglalkozasok ideje alatt teljes kori
pedagogiai felugyeletet kell biztositani. Az Ugyeletes nevels koteles a rabizott épulet- vagy
udvarrészben a hazirend alapjan a gyermekek tanulok magatartasat, az épuletek
rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat biztositani. A
pedagogiai fellgyelet megszervezésérdl, ellatasardl és ellenbrzésérél az igazgato
gondoskodik. Az intézmény tanitasi sziuinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 8.00 — 13.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap é€s munkaszuneti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol

valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kiveve az
iskolaba jaré tanuldk szuleit és a fenntarté képviselbit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérbvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletben.

6.8 A miikdodés rendje

[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartozkodasanak rendje

e Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.00-tél 19 éraig tart
nyitva. A tanuldkat 7.15 ératél 18.00 6raig fogadja. Ettél valo eltérést eseti kérések
alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szunetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetbje altal engedélyezett
programok idétartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az
elére kozzétett ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébkeént zarva kell
tartani.

e A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikdodési rendje” fejezetében meghatarozott
rend szerint zajlik. Az els6 6ra kezdete 7.55 ora. A tanitasi orat engedély nélkul
senki sem zavarhatja. Korézvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély szukséges.

e A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a
kOvetkez6 tanora. Amennyiben a tanarnak a kovetkez6 6raja nem abban a
teremben lesz, akkor azt be kell zamia.
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e Az Orakdzi szunetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az
igazgatohelyettesek altal kialakitott tGigyeleti rend biztositja a tanuldk fellgyeletét.
A pedagogusok reggeli Ugyelete 7 6ra 15 perckor kezd6dik. Az Ugyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a
tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdbrzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

e A tanitds nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon,
muzeum- és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a fellgyelet
szabalyait szintén az igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

e A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — o6nallo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program
céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezdb.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

e A pedagoégusok jogait és kotelességeit az Nkt. rogziti. A pedagégusok munkakdrbe
tartozo feladatok a kollektiv szerzédés tartalmazza.

e Az Nkt. szerint a nevelési-oktatasi intézmeényekben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaideje a kotelez6 érabdl, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktaté munkaval
vagy a gyerekekkel, tanuldkkal, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
0sszefuggo feladatok ellatasahoz szukseges idobdl all.

e A pedagodgusok napi munkarendjét, a feligyeletet és helyettesitést az helyettesek
allapitiak meg az intézmény foglalkozasi és tandra rendjének fuggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikoddésének biztositasat kell figyelembe venni.

e Az igazgatésag tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére. A pedagogusok a 40 oras teljes
munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az
iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 déra) kozaotti
orakban ellatandé feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

o A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestllet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

e A kotott munkaid6 feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
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A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni,
és orait a mindenkori csdngetési rend szerint felkészulten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli Ugyeletet ellato tanarnak az ugyelet megkezdése el6tt legalabb
5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb
10 perccel és a tandérak alatt az 6lt6zéket zarva kell tartania. A tanulok atadott
értékeinek megdérzésérdl az 6ra megkezdése elbtt gondoskodnia kell.

A pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a tanéra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartalmu tandra (foglalkozas)
megtartasara.

A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az helyettes engedélyezik.

A fentiektdl valé eltérésre rendkivili esetben, az igazgatd adhat engedélyt.

A nevelb-oktaté munkat kézvetleniil segité és mas kbzalkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozé nem pedagdégus kodzalkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az igazgatdé allapitia meg az intézmény zavartalan
mikodése érdekében.

Munkakori leirasaikat az igazgatd késziti el a helyettesek kdzremiikodésével,
melyben a munkarendjuk is szerepel.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével a gazdasagi ugyintézé
tesz javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
ko6zalkalmazott szabadsaganak kiadasara.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak  biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és
benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a
portas ugy itéli meg, hogy a latogato iskolaban valé tartézkodasa nem kivanatos,
akkor értesiti az Ugyeletes vezetét, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
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Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, innepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve),
csak az intézmény vezetbjének kulon irasos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény terlletén tartozkodnia. Regisztracio nélkul Iéphetnek be az épuletbe a
szul6k a fogadoodrak, a szllbi értekezletek és a szllbi részvétellel zajlé iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

A tanitasi orak latogatasara az igazgatoé vagy az ugyeletes vezetd engedélyével
kerllhet sor, az érak lényeges zavarasa nélkul.

A szul6k, vendégek fogadasa egy adott rendezveény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az Unnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartézkodo6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végz0 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne

zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti

lobogét, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuléja felels:

e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozossegi tulajdon védelméeért, allapotanak megdbrzéséert,

az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséeért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert.
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A tanuldk az intézmény létesitményeit, oktatassal és étkezéssel kapcsolatos
helyiségeit csak pedagogusi felugyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit,
szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok els6sorban a kotelezé és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremeért felelés, vagy a foglalkozast tartd
pedagogus felugyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek

betartasa tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarté6 pedagogusok, illetve — a

tanitasi 6rakat kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos elbéirasok
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz]

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter
sugaru teruletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulék, a munkavallalék és
az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészsegre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzdék védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés

szemely az intézmény munkavédelmi felelGse.
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6.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

e A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséglknek
megfelelé szinten — felhivja a figyelmuket a veszélyforrasok kikiszobdlésére. A
tajékoztato soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rend;jérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a

tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

o Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévé tanuldk szamara pétldlag kell
ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felugyelet

mellett hasznalhatjak.

e Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények k6zott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, tanuloi kisérletek,

stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni.

e A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az
a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd

megkuldését az igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi.

e A pedagdégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A
munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetbjének feladata. A tajékoztatod
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok

alairasukkal igazoljak.
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e A pedagdégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegli eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkoz
veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore, aki szikség esetén
szakember altal kiadott véleményhez koétheti az eszkdz odrai hasznalatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegl pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

6.12 A tanitasi oran kivuli egyéb foglalkozasok
[az R. 4. § (2) bekezdésének a) pontjahoz]

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, szikségletei,

valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kivuli egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettese

rogzitik a tanéran kivilli 6rarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrél naplot

kell vezetni.

A tehetséggondozas keretélil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés
igényével a munkakdzisség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a
latogatottsagrol naplét kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezesét és mikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja
nagymeértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszté tevékenységre.
A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslé felkészlltségi

pedagogusok vagy kulsé szakemberek veégzik az igazgatd engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a muisor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak

megfelel6 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési
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versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi

munkakdzOsségek és az igazgatdhelyettes felel6sek.

A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyulhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairdl. Kulfoldi utazasok
az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a szllék hozzajarulasaval

szervezhetok.

Intézményunk iskolai sportkort onalldan nem szervez, a mindennapos testnevelés

biztositasa a tanitasi orakon és a kuls6 sportegyesuletek bevonasaval torténik.

[az R. 4. § (2) bekezdésének d) pontjahoz]
A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirdndulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit tagintézmény
vezetdi utasitasban kell szabalyozni. A kirandulasok finanszirozasat a szuléknek kell
fedezni.

e Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-
stratégiara, annak elemeire, technikaira, moddszereire, el6térbe helyezve a
tudasban és szocializaltsagban heterogén tanul6i csoport fejlesztését, kulonos
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. A

foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
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személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden
tandran kivul szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
evfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzeés
keretében felkészitett pedagogusok vegzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat
az igazgatéhelyettesek rogzitik a tandran kivlli érarendben, terembeosztassal

egyutt. A foglalkozasok az elektronikus napléban kerilnek dokumentalasra.

Te 6rad

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal
szabadon valaszthato, a tanulo érdekl6déséhez, az és az iskola lehetbségéhez
igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgeté ora, jaték, egyéni differencialas,
felzarkéztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar

osztaly, korcsoport, érdekl6dési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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7.

Az intézmény neveldtestilete és a szakmai

munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmeény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelbtestllet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenll segitdé egyéb

fels6foku vegzettségi dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben
az Nkt.-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként pedig véleményezb és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzeés
formajaban megkapjak a munkajukhoz szikséges tankonyveket és egyéb

kiadvanyokat.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testulet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
e osztalyozo és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e rendkivlli értekezletek (szlikség szerint).

Rendkivili nevelétestiileti értekezlet hivhaté O0ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet atalakitdé, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése

céljabol, ha azt a nevelGtestulet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
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vezetbje szikségesnek latja. A nevelbtestilet dontést igénylé értekezletein
jegyzékonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy,
a jegyz6konyv-vezet6, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestllet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjiének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykbzosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanité pedagégusok
vesznek részt kotelezdé jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabdl.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A dontések és hatarozatok az intézmeény iktatott iratanyagaba

kertlnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatoé altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban —
osztalyozé értekezletet tart a nevel6testilet.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi

értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestuleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd k6zosség képviseldit is. A nevelbtestileti értekezleten
a tantestulet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az

igazgato adhat felmentést.
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7.3 A nevelétestillet szakmai munkakozosségei
[aR. 4. § (1) bekezdésének k) pontjahoz]

Az Nkt.71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben.
A munkakozOsség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A
munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
és gyakornokainak bels6é értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezesében.

A szakmai munkakoz0sség tagjai kétévente, de szikség esetén mas idépontokban
is javaslatot tesznek munkakozosseég-vezetdjuk személyére. A munkakozosség-
vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra a igazgaté jogkore. Az
intézményben hét (7) munkakdzosség mikodik: alsés munkakdzosség, felsés
osztalyfénoki munkak6zosség, human munkakdzosség, matematika
munkakozOsség, idegen nyelvi munkakozOsség, természettudomanyos

munkakdzosség, testnevelés munkakdzosség.

A munkakdzOsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik  rogzitése, az
informacidéaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetbjének a munkakdzosség tevékenységérél, Osszeadllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszamolét készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a
munkak6z6sség munkajarol.

A munkak6zdsségeken belll a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

megvalositasaban, éralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.
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7.4 A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

[aR. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz]

A nevelébtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minéségét.

o Egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetbk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetbjével. Az
intézmény vezetbje a munkakozdsség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6é ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
muikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tOkéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabdl.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzé fbéiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe uUjonnan kerll6 pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,

tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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A szakmai munkak6zosség-vezetb jogai és feladatai

e Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzdosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozodik a munkakozOsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemeérdl,
intézkedést kezdeményez az tagintézmeény vezeténél, a munkak6zbsség minden
tagjanal 6rat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményertékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmeény vezetésége elbtt és az
iskolan kivdl.

o Osszefoglaldé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koételes meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kell§ idét kell biztositani szamara a munkak6zdsségen beldli
egyeztetésre, mert a kdzOsség allaspontjat a tdbbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szamara nem kotelez6.

e KAP bels6é munkamegbeszélések szervezése.

7.5 A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

[a R. 4. § (1) bekezdésének k) pontjahoz]
A szakmai munkakozosségek egyuttmikodési feladatai:

A szakmai munkakdzosségek — vezetbik kdzremikddésével — egyuttmikodnek:
- az igazgatdéval az intézményben folyd nevel§-oktatd munka tervezésében,

- szervezésében, értékelésében; ezen belll:
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részvétel az intézményi szintl szakmai ellendrzési tervek dsszeallitasaban

b) az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasaban

c) dontés a tovabbképzési programokrol

d) a szakmai munkakozosségek egyuttmikodhetnek, mas intézmény hasonlo
munkakozosségevel.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasi rendje:

a szakmai munkak6zdsségek intézményen bellli kapcsolattartasat az igazgaté

iranyitja, gondoskodik a kilénbdz6 véleményezési és egyuttmikodési feladatokhoz

szukséges kapcsolatok fenntartasarol.

A szakmai munkakozOsségek, pedagogusok munkajat segit6é tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra

a munkak6zdsség szakmai tevékenységébe valé bekapcsoldodas lehetéségére
a szakmai konzultaciora

a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara

a szakmai munkakozosséghez tartoz6 pedagdgusok orainak/foglalkozasainak

latogatasara, a fejlesztend6 terlletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kdzvetlen

szakmai segitség nyujtasara.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és

rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok szlleinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség
[a R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

Az iskola nevelbtestlletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

A igazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselSk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szul6i munkakozosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozossegek,

e technikai dolgozok kdzdssége.

8.3 A sziil6i munkakozosség

[aR. 4. § (1) bekezdésének g és p) pontjahoz]
Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardél szol6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés
(g) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodeési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
vezet6k és az intézményi tanacs, valamint az iskolai szul6i szervezet (k6zosség) kozotti
kapcsolattartas rendjét.
A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében az
intézmény muakodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo

joggal rendelkez6 szllbi szervezetet hozhatnak létre.
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Az egyuttmikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:

e azigazgatot,

e a szul6i szervezet vezetdjet.

Az igazgato felel a szUl6i szervezetekkel valo megfelel§ egyuttmikodéseért. Az igazgato
feladata:

e a szul6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett Ugyek targyalasa
esetén, a szul6i szervezet tajékoztatasa a nevelGtestuleti értekezletrdl,

e a szul6i szervezet képvisel6jének meghivasa annak érdekében, hogy
tanacskozasi joggal vehessen részt az értekezleten,

e a szUl6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz szikséges, hogy az
igazgatd a rendelkezésére all6 vagy altala elkészitett dokumentum
megtekintését biztositsa, a sziikséges tajékoztatast megadia,

e a szul6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési
feladatok),

e a szul6i szervezet mikodéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa
(helyiség, eszkdzok).

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a szlli szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, melynek birtokaban a szul6i szervezet élhet:

e véleménynyilvanitasi jogaval,

e ajavaslattételi jogaval,

e azegyeb jogaval.

Az SZMK-nak egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos
SZMSZ- szabalyok elfogadasakor. Véleményezési joga van a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben, kulonosen az SZMSZ elfogadasakor, médositasakor és a
hazirend elfogadasakor, modositasakor.

A szUlbi szervezet vezetbjének feladata:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allé
idén belul gyakorolja, megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
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A kapcsolattartas formai:
A szll6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartas formai jellemzéen a
kovetkez6k:

e szbObeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a
szul6i szervezet vezetbjével,

e kozremlkodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlasahoz szukséges
tajékoztatok elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténé megkuldése,

e az osztalyok szul6i kozosségeinek munkajat az osztalyfonok segiti,

e a szulék véleményeiket, javaslataikat az osztdly SZMK elndk, vagy az
osztalyfénok kdzvetitésével juttatjdk el a szildi valasztmany, illetve az iskola
vezetbségéhez,

o értekezletek, Ulések,

e irasbeli tajekoztatok a nevelbtestilet, illetve a szulbi szervezet jogkorébe tartozo
ugyekrol.

A szUlbi szervezet tisztségviseldi:
A szulbi szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhet6ségliket a szuli szervezet

mikodési szabalyzata tartalmazza.

8.4 A diakonkormanyzat

[a R. 4. § (2) bekezdésének c) pontjahoz]

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéseével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint mikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maédijat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A diakdnkormanyzat Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a tagok véleményének
meghallgatasaval a didktanacs késziti el, a diakkozgylés fogadja el, majd a nevelbtestulet
jovahagyasaval 1ép életbe.

Az iskolai diakdnkormanyzat élén annak Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd — diaktanacs elndke, illetve a

diaktanacs all.
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A diakdnkormanyzat tevékenységét a didakdnkormanyzat munkajat segité tanarok
tamogatjak és fogjak dssze, akiket ezzel a feladattal — a diakk6zO0sség javaslatara — az

igazgato biz meg hatarozott, 6téves id6tartamra.

A diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgydulést tart, amelynek dsszehivasat a diakonkormanyzat vezetbi kezdemeényeznek.
A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat Szervezeti és MUikodeési Szabalyzatat az intézmény belsé
mikodésének szabalyai kdzott kell 6rizni.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa,
modositasa el6tt,

- a hazirend elfogadasa, mddositasa el6tt.

Kapcsolattartas az iskola diakonkormanyzataval

A diakdonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd feladata
megteremteni, biztositani a diakonkormanyzat jogainak érvényesitését.

A diakonkormanyzat képviselGje meghivast kaphat mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolédéan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A diakdnkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetbk kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, diakkozgydlés,

- irasos tajekoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkdnkormanyzat képviseldjének a
diakonkormanyzat jogainak gyakorlasahoz szukséges dokumentumokat,
- a dokumentumok értelmezéséhez szikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,
- a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mUkodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
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A diakdnkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérél, és az
érintett jog gyakorlasarol,

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, amelyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény mikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket
érint.

Az iskolai vezet6k és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodnek a

diakonkormanyzatot segit6 pedagogusok.

A diakdnkormanyzat mikddéséhez szikséges feltételek:

Az intézmeény biztositja a diakonkormanyzat mikodéséhez szukseéges feltételeket:

- a diakonkormanyzat mikodéséhez szikséges berendezési targyakat,
rendezvények meghirdetésére és megtartasara az iskola hangositdé berendezéseit,
fénymasolot, audiovizualis eszkdzoket, helyiségeket és informatikai berendezéseket,

- mikodéshez anyagi tamogatast nyujthat,

- a diakonkormanyzatot segit6 pedagogusokat, akiket az igazgatoé biz meg.

A diakonkormanyzatnak a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat tovabbi jogokat nem hataroz meg.
8.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai k6zdsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
o kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
e doOntés az osztaly belugyeiben.

Az osztdlyk6zosségek vezetdje: az osztalyfénék

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzdsség vezetdjével konzultalva — a igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfénok feladatai és hataskoére

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

o Egyiuttmdkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldk6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szul6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elébmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testilet elé
terjeszti. Szulbi értekezletet tart.

e Ellatia az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendéket: digitalis naplé vezetése,
ellenbrzése, félévi és év veégi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjlusagvédelmi felelGsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremikodik a tandran kivuli tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.6 A sziilék, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai

o Szul6i értekezletek
Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenkeént
legalabb két szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmertlé problémak megoldasa
céljabél az igazgatd, az osztalyféndk vagy a szlléi munkakozdsség elndke
rendkiviili szUl6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd
hivhat 6ssze.
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Tanari fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagogusa kijeldlt idépontban — heti rendszerességgel -tart
fogadoorat.

Amennyiben a szlld, gondvisel6 a fogaddoran Kkivili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva —
telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utan kerulhet

Sor.

A szulbk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetbi, a szaktanarok és az osztalyf6nokok a digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szllével vald
kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben vagy az elektronikus napld révén kuldott

elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé Uzenetkuldé
funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a szul6ket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok a digitalis naplo utjan tajékoztatja a szulbket a fogadoorak, a szul6i
értekezletek id6épontjardl és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de

legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabél havonta minden
targybol legalabb egy osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is szikséges a négy osztalyzat megléte a tanulo
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazardé dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt id6pont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetbség

szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.
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A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belul el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos binteté és jutalmazé
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajekoztatast kapjon osztalyfénokeétdl, szaktanaratdl vagy a dontés
hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagyllésen, valamint

kifUggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehet6sége van arra, hogy a tanari folyoson elhelyezett
gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze,
ezekre 30 napon belll valaszt kapjon arra illetékes személytél. A ladaba dobott
kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott
eljarast az igazgatd elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet
bonyolitani.

Az igazgato és a nevelbtestulet szukség szerinti gyakorisaggal iskolagyilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapdokumentum,

e pedagodgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és mikodeési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezetdi iroddban szabadon megtekintheték,
illetve (az alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
alapdokumentuma a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol

— munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast. A
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hazirendet minden tanitvanyunk és szllei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend

Iényeges valtozasakor atadjuk.

9. Az intézmény kils6 kapcsolatai

9.1. A kuils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
[a R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

e Az intézmény kiuldnb6z6 orszagos, varmegyei €s varosi szakmai szervezetekkel
tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

e Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

e A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ k6zremikodésével
végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetésége
és pedagdgusai egyuttmikodnek az ellenérzést végz6 tanfelugyelbkkel. Az
egyuttmikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az
intézmény ellenbrzését és értékelését.

9.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény kilsé kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi partnerekkel:
e Szegedi Tankeruleti Kzpont
e Kistelek Varos Onkormanyzata
e mivészeti iskolakkal,
e csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal
e torténelmi egyhazakkal
e Kkisebbségi dnkormanyzatokkal
e nevelési tanacsaddéval, szakszolgalatokkal
e a Kistelek Varos Tehetséges Gyermekeiért Alapitvannyal

e iskolaorvossal, védénével
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Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal val6o kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettesek felelések. Munkajuk soran segiti,
hogy a szll6k szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértbi bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagodgiai értekelés, a
tanlgy-igazgatasi szolgaltatasok szlkség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,

sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatdhelyettesek tartjak. Feladatuk,
hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfénokok jelzéseit kovetoen a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal val6 kapcsolat
felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szlleik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdé egészségligyi
szolgaltatéval

[a R. 4. § (1) bekezdésének |) pontjahoz]

Az egészségugyi ellatast biztositdé szolgaltatokkal valo kapcsolat célja az Nkt.-ban el6irt,
évenként esedékes szirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szirdvizsgalatok
szervezéséhez és lebonyolitasahoz szikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettesek felel6sek.

Az iskolaorvos feladatait az Nkt., , és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészsegugyi ellatasrdl szold 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola

tanuldinak rendszeres egészsegugyi felugyeletét és ellatasat (az Nkt. 25.§ (5) bek.
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alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvos feladatainak ellatadsaban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segit6é munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az intézménylnk jogszabalyban elbirt kapcsolatot tart fenn a tartés gyogykezelés alatt
allé gyermek, tanulé egészségugyi ellatasat biztosité egészséglgyi szolgaltatoval. A
kapcsolattartdas az igazgaté feladata, a kapcsolattartasban kézremikddnek az

igazgatohelyettesek.

Az iskolai védéno feladatai

A véddénd munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6zd ellendérz§ méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A véddn6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

. Végzi a diaksag koérében a szukséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, elbadasokat tart az osztalyfonokkel egyuttmikodve.

. Heti két 6raban fogadddérat tart az iskola diakjai szamara.

. Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

. Munkaidejét munkaltatoja, a Kisteleki Jarobeteg Szakellatdo KFT hatarozza meg.

. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegit Szolgalat, Gyermekjéléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megeldzésével

és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagveédelem az intézmény 0sszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a
feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a
fenntartd6 altal muikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd mas személyekkel,
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intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuldé anyagi veszélyeztetetisége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola tagintézmény vezetbje inditson eljarast rendszeres vagy

rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

10. Az innepélyek, megemlékezések rendje

[a R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]
10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felel6soket a nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi
szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testulet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan —
az igazgatd dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készull, amelybdl az osztalyfonokok is tajekozodhatnak.
Az osztalyfénokdk az unnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az Unnepi
Oltozékben valbé megjelenés kotelezettsegére.

Iskolai szinti tinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzaré

Ballagas

Oktober 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
Oktober 6.

Junius 4.

Az iskola minden tanévben ilinnepélyes keretek k6zott apolja hagyomanyait:
szureti mulatsag,

gyermekfarsang.
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11. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

[aR. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz]

11.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben

valo tartéozkodas soran meg kell tartaniuk

A tanarok és a tanuldk egyuttesen felel6sek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzeést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségeének megérzéseével
€s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban
részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

11.2. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és

baleset esetén:
[a R. 4. § (2) bekezdésének f) pontjahoz]

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet, munkafolyamatot iranyit6 tanar
koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét
feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési €s munkavédelmi elGirasokat ismertetni.
A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az
osztalynapléban. Az oktatasban részt vevé tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni,
amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az
osztalynapléban is dokumentalni kell.

A tanulé6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési,
munkavédelmi és tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkozdkkel végezhetnek
munkat - laboratoriumban, testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a
biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.
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e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyurat, karkotét,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.

e Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a
sérultek tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez szikséges els6segélynyujto ladak
az els6segeélynyujtd helyen (tanari szoba), az orvosi rendel6ben és a gazdasagi
irodaban vannak elhelyezve.

e Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat
el6irasai érvényesek.

e A pedagdbgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkdz vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatd be.
Kivételt képeznek az irasvetitbhoz készuilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k,
videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaert,
virusmentességéért a pedagégus felel. A bevitt eszkdzok koézul a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvi hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltet6 és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az igazgatohelyetteseknek
meg kell gy6z6dnie.

¢ A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

11.3. Arendszeres egészségiligyi felligyelet és ellatas rendje

[a R. 4. § (1) bekezdésének |) pontjahoz]

Az iskolaban a hét minden napjan veédoéné rendel. A rendelések az védénéi szoba ajtajan
kifuggesztett rendelési id6ben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy
alkalommal kulon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton
vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szll6ket a védbéné az osztalyfénok
kozremikodeésével értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok szamara
a védoénd gondoskodik szirdvizsgalat a potlasrol.
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12. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa

erdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi érakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfdnok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kbvetkez6 esetekben:

a) a szulé el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaré tanul6 érkezik késdébb méltanyolhat6 kdzlekedési probléma miatt,
e rendkivlli esetben, ha a tanuld hibajan kivlli ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkivuli id6jaras stb.).

A szll6 a tanitasi naprol val6 tavolmaradast szuldi igazolassal utdlag nem igazolhatja!

A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szul6 irasban, szoban, elektronikus
uton kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul
az igazgato dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiséget

és azok okait.
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12.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kivil — egy, orszagos versenyek
elétt ketté tanitasi napot fordithat felkészllésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel médjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl,
valamint a verseny idétartamarél. A megyei és orszagos szervezésl versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkez6
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyaddnak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuldé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuldé a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett

szaktanarokat a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést kovetbéen a szaktanar és az

osztalyfdnok az el6z6ekben leirt modon jar el.

Intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom intézményben
vehet részt-errdl az intézménybdl latogatasi igazolast is kell hozni. Ett6l csak igen indokolt
esetben lehet eltérni — az osztalyf6nok javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapjan.
A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe

kell venni az 6sszesitésnél.

Az el6z6 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi
napokrél, o6rakrél valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a

hianyzasok havi 6sszesitésénél.
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12.3 A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulé szlleit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az

iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orardél vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a napléba bejegyzi. A késések percei 6sszeadddnak. A mulasztott
6rak igazolasanak KRETA rendszerben valé rogzitését az osztalyféndk végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk a igazgatdhelyettessel
egyutt jar el, szukség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

12.4 Tajékoztatas, a szil6é behivasa, értesitése

A szulok tajékoztatasa, értesitéese a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirasai szerint torténik.

Tankételes tanulé esetében:

e elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a szul6 értesitése iktatott
postai uton torténik.

» tizedik igazolatlan 6ra utan: a szul6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakéhely szerint illetékes gyamhatdsag és a
gyermekjoéléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a harmincadik igazolatlan éra utan: a szUul6 postai uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a harmincadik igazolatlan éra utan: az iskola a mulasztasrél tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatésagot és a gyermekjoléti szolgalatot

e az oOtvenedik igazolatlan 6ra utan: az iskola értesiti a tanuld tényleges

tartézkodasi helye szerinti illetékes gyamhatdsagot (jarasi hivatalt)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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12.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozaotti eltéré megallapodas hianyaban
a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult
dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi
viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszeflggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmeény biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékl dijazas illeti meg,
ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az el6allitott dolog a Ptk. szerinti szellemi
alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas
atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi

alkotas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.

12.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beldl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés
ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szoélo
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldét és szulét személyes
megbeszeélés réven kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tenyérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestulet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelbtestilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan

javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestuleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegeléstk utan
a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, szildje (szllei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékodnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
szemelyek csak a bizonyitas érdekében szukséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készil,
amelyet a targyalast kdvetd harom munkanapon beldl el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény tagintézmény vezetbjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és
a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és szuléjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzdkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetbéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitGzni

e Afegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beluli sorszamat.

12.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetb eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetéségeérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szul6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségerdl, a tajekoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztet6 eljaras kezdemeényezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanuldt és a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras id6épontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
tagintézmény vezetdje tizi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjarol és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus uton
és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuldé vagy szuléjének
egyetértése szukséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak szemeélyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kulon-kulon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljarast a szukséges idére, de legfdljebb
harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belul irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas

készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala.
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13. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

13.1. A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

[a R. 4. § (2) bekezdésének f) pontjahoz]

Az iskola kdnyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szukséges dokumentumok rendszeres gyujtését,
feltarasat, meg6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdé, az intézmény konyvtar-pedagogiai

tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gydjtokorébe tartozd
dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kulon gyljteményként kezeljuk, a kulon
gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari

szabalyzat tartalmazza.

Kdényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el8irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kilénbdzd informacidhordozék hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eléallitAsahoz, a konyvtar mikddtetéséhez szikséges

nyilvantartasok vezetéséhez, katalégus épitéséhez sziukséges eszkdzokkel

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és

egyuttmikodik a Kisteleki Ede Varosi Konyvtarral.

Kdényvtaros-tanarunk nevel§-oktatoé tevékenységét konyvtar-pedagadgiai program alapjan

végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
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venni. A koényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell

vezetni.

13.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, O&rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) aziskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkodnyvek kdlcsdnzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) az Nkt.-ban meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatdé munkahoz szikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairal,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

13.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk koézremiikodik az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdonyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként,

részben megbizasos formaban — a kévetkez6 feladatokat latja el:
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o el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el0készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kdzremikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankdonyvek értékesitésének megszervezésére és
lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesulé diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértéekét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kdtetek poétlasat
célz6 vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

e atanév kdzben lehetéséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezé,

tankdnyv-elhasznaldédasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezé hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

13.4. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba
kell venni

e akonyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni
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13.5. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szoétarak

kolcsdnzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kulonb6z6, a tanulmanyi munkat elGsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.)
kdlcsbnzése,

e informaciogyujtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kulonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

e tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

e nevel6-oktatd munkahoz szukséges dokumentumok tdbbszordzése

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

13.6. A konyvtar hasznalbéinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kuls6 személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maodjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

13.7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A koényvek, a kuldonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

13.8. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsdnzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végeén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniuk a konyvtarba (attdl fuggetlenul, hogy azt
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mikor vitték ki). A nyari szunidére torténd kolcsdnzési szandékot elbre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsdnzési id6tartama a szinidd egészére kiterjed. A
kikdlcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesul6 diakok altal atvett tankonyvek arra az
idétartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsdnzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek flggvényében

valtozik.

13.9. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar hetente harom alkalommal tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzeési id6r6l a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve
hirdet6jére kiflUggesztett, az iskolai konyvtar mikodéseével kapcsolatos informaciokbol

tajékozodhatnak.

13.10. A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari felugyelet nélkul a szamitégépek hasznalata tilos. A
tanulok felelésséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas,
mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az
6 munkalkodasa kovetkezményeének kell tekinteni.

13.11. A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar’ is, amelynek anyagai a

konyvtarban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos

kolcsdnzési és egyeéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.
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13.11.1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gylijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyQjtékorl szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi

és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gylijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gydjtékor: A dokumentumoknak kulonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gydjtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyGjtokori
szabalyzata. A gydjtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyGjtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(jtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézmeényunk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kor( szlkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

e A klasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozé koteteibdl (kotelez6 és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbél egyarant) az elmult id6szakban
jelentés mennyiségit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbél kiderial - még bdven van pétolni vald elsésorban az ajanlott

olvasmanyokbal.
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e Egyre tobb szakkonyv beszerzésére van szukseég a diakok korében folyamatosan
felmerul6 igények kielégitése

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy
a tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezzink be néhany konyvtari
példanyt - els6sorban tartdos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat
tartalmazhatnak, amelyek kuléndsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélylltebben foglalkozé diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgyljtemények).

e A megemelt informatika 6raszam bevezetésének koészdnhetéen folyamatosan
novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerked6k szamaranya is.
Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat
el6segitd szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyuijtékorét meghatarozo tényezodk

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben

nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas folyik, valamint matematika, angol nyelv

tantargyak emelt szinten térténé tanulasara nyujt lehetéséget.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhaté, a Varosi

Konyvtar a kozelben talalhatd. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kdlcsonzés lehetbségét.

3.3. Az iskola pedagodgiai programja: Koényvtarunk gydjtékoére eszkdze a pedagogiai

program megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tanéraikra, ahol biztositja a
szukséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, névényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével
a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szereplé kdnyvtari orak
megtartasra keruljenek, és a gyjtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint

a katalégus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.
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4. A konyvtar qyijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,

amely meg6rzi, feltarja, szisztematikusan gydljti és hasznalatra bocsatja azokat a

dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd - nevelémunkat.

A tanuldk részérél teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékelé valogatassal

gy(it.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyjtékor):

r”

F& gydijtokor:
A torzsanyag f6 gyUjtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekves.

A tanulas, tanitas soran eszkozkeént jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szikséges
dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé6 mivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsol6dé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elIméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor Iélektana

felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulas lehet§ségeirél készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységeét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

76



e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyodiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

e atanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyUjteményei

Mellék gyUijtékor:

o af6 gyljtékort kiegészitd, erds valogatassal gyijtott dokumentumok kore

e audiovizuadlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelittemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre

szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankodnyv, tartés tankdnyv
e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitégépprogramok, szamitdégéppel olvashatdé ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok
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e oktatocsomagok

4.3 A gyiljtemény tartalmi 6sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kdzul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antolégiak
e klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyljteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei

e alap, kozép- és fels6szintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlentl nem kapcsolédoan a teljesség igénye nélkul:

e a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozl6 mivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

e az Uujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szikséges
dokumentumok

e a nevelés, oktatas elIméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e a kulonféle tantargyak oktatasat segité6 modszertani kézikonyvek, segédletek

o a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirél készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenyseégét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydjteményei

e atanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyUjteményei

b) Valogatva gyuijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzugyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antolégiak

o életrajzok, torténelmi regények
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e ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsol6dé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek

o Kistelekre vonatkozo helyismereti €s helytdrténeti kiadvanyok

e az oktatassal 0sszeflggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholégiai mlvek, gyermek és ifjukor Iélektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzekek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelittemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre

szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyUjtési szinti anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénzugyi, targyi és egyéb feltételektdl figgben esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezet6jének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre allé keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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13.11.2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztul a
szuleik hasznalhatjak. Szikség esetén az iskola tanul6i szamara el6adast, foglalkozast
tarté kilsé nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz szikséges konyvtari

szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszineésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név

e sziletési hely és id6,

e anyja neve,

e allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

e didkigazolvany vagy személyi igazolvany szama.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koételes bejelenteni az
intézmeénynek. A tanuldknak az iskolabol torténé eltavozasi szandékardl a igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbdl, az iskolabdl
eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsdnzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk elbtt

leadjak.

Az adatokat a kdonyvtar a szamitdogépes rendszerében régziti, azokat csak az olvaséval

valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
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végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megszlintetése utan

torlésre kerulnek.
2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolcsonzeés,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézll csak helyben hasznalhatok:
e a kézikdnyvtari allomanyrész,
e a kildngyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,

indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e azinformaciok kozotti eligazodasban,

e azinformacidk kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e a technikai eszk6zOk hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad

kivinni.
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e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo

rogzitéssel szabad.

e A kolcsbnzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy honap
idétartamra. A Kkolcsbnzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Ujabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelez6 és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa szukség esetén négy hét lehet. A

kolcsonzésben lévé dokumentumok el6jegyezhet6k.

A kolcsdnzési hataridé lejarta utdan egy hét hataridét ad a koényvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10
Ft késedelmi dijat fizetnek a kdnyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév véegeén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A kdnyvtarral szemben fennall6 tirelmi idén

fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza

kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségl

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szukséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesildé diakok altal atvett tankoényvekkel

kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-unk 4. sz. melléklete tartalmazza.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szikséges mas

muvel poétolni.
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2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljtemeényunkbdl hianyzé miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkez6 eredeti
mi kdlcsdnzése téritésmentes. Visszakuldésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mas esetben a szolgaltatd kdnyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve

nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épulé szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megdfeleltetett Gtemterv szerint kerul sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése
e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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13.11.3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszeruUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt

adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott eqyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fb6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzBségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

e oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret
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- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o Kkotés: ar
e |ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetfségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:
o afbtétel besorolasi adata (személynév vagy testuletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremikodbi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscédulajara. A

szépirodalmi mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan kerulnek a mivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalégus (szerzé neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- papiralapu nyilvantartas
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13.11.4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan felllvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni,
vagy részletesen keresni a tankdnyvek kdzott, megteheti a Kdzoktatasi Informaciés
Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az iskola ingyenes tankonyvellatasi kotelezettsége

Az iskola a hatalyos jogszabalyok alkalmazasaval a kovetkez6 modon tesz eleget
ingyenes tankonyvellatasi kotelezettségének:

* Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartadsaba felvett

tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

+ Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesuld diakok altal atvett tankdnyvek
arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kerul.

2. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,

feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsondzik.
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A diadkok tanév befejezése elbtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuldé szul6je koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszerl hasznalatabol szarmazé értékcsdkkenést.

. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kualdon adatbazisban, ,Tankdnyvtar’ elnevezéssel kezeli az

ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrél (folyamatos)
e anapkdziben és a tanulészoban letét Iétrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatdé tankonyvekrdl
(junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktdéber-november)
o listat készit a kdnyvtarban talalhaté 25%-bdl beszerzett kdtelezd és ajanlott

olvasmanyokrol

. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles  megérizni  és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakadéan elvarhaté téle, hogy az altala
hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhasznalddas mértéke ennek megfelelben:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végeére legfeljebb 75 %-os

e a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanulé az iskolai koényvtarbdl tankonyvet, tartdés tankdnyvet
kdlcsdondz, a tanuld, illetve a kiskoru tanulé szll6je koteles a tankdnyv

elvesztésébbl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Maodijai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szil6 altal benyujtott kérelem

elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezb olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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MELLEKLETEK

1. sz. MELLEKLET: Munkakori leirasok

Munkakori leiras

Igazgatohelyettes

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertiileti K6zpont

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

jogokat a tankerlleti koOzpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés €és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok
gyakorlgja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felel0s személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezEse:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:
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Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgatdé munkédjanak timogatasa, részvétel az intézmeény
operativ iranyitasaban az irdnyado jogszabalyok, valamint, a Paétv. 2.§-dban megfogalmazott
alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol,
e 401/2023. (VIIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok uj €letpalyajarol szol6 LII. térvény

végrehajtasarol
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

e a Szegedi Tankertileti K6zpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata,

® A Iskola Szervezeti és Miikddési Szabélyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis
tanévre vonatkozo6 drarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapvetd feleldsségek és feladatok:
e Az igazgatd utasitasanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ iranyitdsaban.
e Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
o Feleldsséggel jar el az atruhdzott feladatkdrokben.

e Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozé nevelés-oktatasi témakorben altaldnos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6
feladatok megtételére.

e Szervezi ¢és feliigyeli a kiilonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket €s felel azok zavartalan
lebonyolitasaért.

o Az igazgatdval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat, ellendrzi az
egyéb foglalkozasok tevékenységét.

e FEllendrzi a sziil6i értekezletek és a fogadoordk megtartasat.

e A munkakoz0sség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also- €s felso tagozat szakmai,
pedagogiai munkajat.

e Szervezi az els6 osztalyosok beiskoldzasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
6vodakkal.

e Részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek megszervezésében.
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e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjeldlteknek.

Ugvyviteli iranyito feladatai:

e (Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot, minden honapban
Osszesiti a helyettesitést €s a rendkiviili munkavégzéseket.

e Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az drarend ¢€s a helyettesitési rend
kialakitasaban.

e Megszervezi a tanulméanyok alatti vizsgakat.

e Iranyitja, ellendrzi a nevelok adminisztraciés munkéjat (naplok, torzskonyvek, stb.).

e FElkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi €s tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
e Iranyitja a munkakdzosségek tagjainak szakmai fejlodését.

o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

e Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz liléseiken és az aktudlis iskolai
kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

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

e Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.
e (Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.
e Az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogdszattal vald kapcsolattartas.

e Felelds az informacio-aramlas gyors €s pontos koordinalasaért.

Pedagoégeiai feladatok:

o Osszefogja és irdnyitja az osztalyféndkok munkéjat.

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

e Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

e Hézirend el6készitése.

e Felmérések elokészitése és elemzése.

e Tanuloi ligyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatés, statisztika.
e Fegyelmi ligyek esetén eldkészités, egyeztetés.

o Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének apolasa, fejlesztése és e tevékenység
bonyolitasa.
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Nevelo-oktato munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatoi feladatainak ellatasa kapcsan a szamara meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott
munkaidé mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetiti, oktatomunkajat éves €s
tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, irdnyitja a
tanulok tevékenységét.

Nevel6-oktatdo munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott idépontban jovahagyasra bemutatja.

Tanitési (foglalkozési) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazaro feladatlapokat az intézményi
szabalyzataiban rogzitettek szerint javitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja és kdzosen értékelik.

Nevel6-oktatd munkéja soran gondoskodik a gyermekek, tanulok személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegiti.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanulokat.

Elémozditja a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek, tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szild — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

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

A kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékeli a tanulok munkajat.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitja.
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e A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti.

e Hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil
el kell latnia a munkakorh6z kapcsoldédd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorlodja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

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

Ph.

igazgato

ATulirott ... (név) kijelentem és aldirasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leirds 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
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Munkakori leiras

Munkaltato:

pedagogus

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése

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

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felel0s személy neve:

Pappné Guba Eva

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezese:

Munkakor betoltésének
kezdete:

«belépés_ideje»

Szervezeti egység
megnevezEse:

Kisteleki Altalanos Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye:

6760 Kistelek, Petofi u. 9.

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

teljes munkaidd

Helyettesitését ellatja:

SZMSZ szerint

A munkakor célja:
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A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv. 2.§-dban megfogalmazott
alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo LII. torvény
végrehajtasarol

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

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

a Kisteleki Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagodgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis
tanévre vonatkozo6 drarend és terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

o A pedagbgus feleldsséggel és dnalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
¢s a pedagogiai szaktargyl utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato
utjan adott itmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaiddre, neveléssel-oktatassal
nem lekotott munkaiddre és szabad felhasznalast (kotetlen) munkaidére oszlik. A kotott
munkaidd terhére eléirhatd feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

o Kozremiikddik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotdé mddon részt
vallal:

= akozos vallalasok teljesitésébol,

= az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
= az iskola hagyomanyainak 4poldsabol,

= atanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

= atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

= palyavélasztési feladatokbol,
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= gyermekvédelmi tevékenységbdl,
» a didkonkormanyzat szervezésébdl.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.

Pontosan és aktivan vesz részt a nevelétestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelo-
oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott idépontban 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 irésbeli dolgozatokat, a felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal
javittatja és kozosen értékelik. Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara
javitja.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves ¢és tanodrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Nevel6-oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiik6djon gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6
felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat.

Mozditsa eld a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kozdsségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére s
megbecsiilésére, egyiittmiikdodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
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betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo -
¢s 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 igazodoan értékelje a tanuldok
munkajat.

iranyitsa.

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

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.
Hivatasahoz méltd magatartdst tanusitson.

Miikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében!

Rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrol, s sziikség
esetén a tanuldk jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol!

A sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulményait €rintd lehetéségekrol.

E-napl6, munkaidé-nyilvantartas és helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzése.

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

Munkdja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre az intézmény
dolgozoival.

Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkokat.

Munkahelyén 6rarendje és munkakori feladatainak megfeleld idében jelenik meg.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel§-oktato tevékenységét értékeljék és
elismer;jék.

Megvalaszthatja a nevelési, pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és tanitds modszereit.

Munkdja soran figyelembe veszi, hogy az oktatdsi intézménynek vallési, vilagnézeti
kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

Hozzéajusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez.
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e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

e Részt vegyen az oktatdsi intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
értékelésében.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

e Az allami szervek €s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagoégusigazolvannyal latogassa.

e Az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-Eében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

e Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

e Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

o FEves munkatervben meghatarozott osztalyszintii rendezvények elokészitése és
lebonyolitasa.

e Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat elokészitése és lebonyolitasa.

o A Sziil61 Kozosség és az iskola kozotti kapesolattartasban vald kozremiikodés.

e Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

e Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

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

e Szinhazlatogatasok szervezése.

e Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil
el kell latnia a munkakorh6z kapcsol6dd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirds 2024. februar honap 14-én 1ép életbe.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kistelek, 2024.02.13.

Ph

98



igazgato

Alulirott (Név) kijelentem ¢és aladirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek
elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kistelek, ...................

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Kdznevelési foglalkoztatott
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Munkaltato:

Munkakori leiras

gyogypedagogus

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertiileti K6zpont

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

a munkaltatdi jogokat a tankeriileti kézpont igazgatoja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés
¢s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcséan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor célja:

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a kerettantervben
eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényil tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puaétv. 2.§-dban megfogalmazott
alapelvek mentén.

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanulok szamara gyogypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztopedagdgusok neveld-oktaté munkajanak szakmai segitése.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagogusok 10j életpalyajarol szolo LII. torvény
végrehajtasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

a Szegedi Tankertiileti K6zpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

R Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkoz¢ orarend és terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

e A pedagdgus feleldsséggel és onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
¢s a pedagogiai szaktargy utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato
utjan adott itmutatasai alkotjak. Neveld-oktatd munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztdsaval végzi.

e A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, neveléssel-oktatassal
nem lekotott munkaiddre €s szabad felhasznalast (kotetlen) munkaidére oszlik. A kotott
munkaido terhére eléirhato feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.
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Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd mddon részt
vallal:

= a kozos vallalasok teljesitésébol,

= az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

= az iskola hagyomdnyainak &4polasabdl,

* atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

= atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

= palyavalasztési feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbol,

» adidkonkormanyzat szervezésébdl.
Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.

Pontosan és aktivan vesz részt a nevelétestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelo-
oktaté munkaja tesz szilikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Neveld-oktatdo munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgato altal meghatarozott idépontban 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 irésbeli dolgozatokat, a felméro és témazar6 feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal
javittatja és kozosen értékelik. Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkez6 orara
javitja.

Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogadoorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Neveld-oktatdo munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.
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A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyodgypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozésat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat.

Mozditsa eld a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikdodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szild -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziildk, 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, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkdjat.

iranyitsa.

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

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.
Hivatasahoz méltd magatartdst tanusitson.

Miik6djon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében!

Rendszeresen tdjékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrol, s sziikség
esetén a tanuldk jogainak, vagy fejlddésének érdekében megteendd intézkedésekrdl!

A szil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehetéségekrol.

E-naplo, munkaidd-nyilvéntartas €s helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzése.

A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eldirasoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztdsa esetén a pedagogus jogviszonya
megsziintethetd.

Munkdja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiitkddésre az intézmény
dolgozoival.
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e Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak minésitett titkokat.

e Munkahelyén 6rarendje és munkakori feladatainak megfeleld idében jelenik meg.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

e Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveld-oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

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

e Munkaja sordn figyelembe veszi, hogy az oktatasi intézménynek vallasi, vilagnézeti
kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.
e A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat.

e Részt vegyen az oktatdsi intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékeléseben.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés itjan gyarapitsa.

e Az éllami szervek ¢és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

e Az iskola kdnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

e Az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

e Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

o Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintii rendezvények el6készitése és
lebonyolitasa.

e Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitésa.

e A Sziiléi Kozosség és az iskola kozotti kapcesolattartdsban valod kdozremiikodés.

e Beiskoldzasi programok szervezése, lebonyolitasa.

e Tanulok felkészitése a tanitott tantdrgyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

e Eves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények elékészitése és lebonyolitasa.
e Szinhazlatogatasok szervezése.
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e Palyazatok irdsa, nyertes palydzatok megvalositasa.

A oyogypedagogust érinto specialis feladatok:

o Torekszik a differencialt foglalkoztatas €s az egyéni haladasi litem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

e Alkotd mddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkdztatdsdban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben €s az iskolai élet
demokratizmusanak fejlesztésében.

o Kozremiikodik a tobbi pedagogus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazésaval.

e Sziikség esetén hospital tantargyi érakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

e Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés €s szervezett tovabbképzés alkalmait.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil
el kell latnia a munkakoérhéz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztésa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

ATUlirott ..o (név) kijelentem ¢és aldirdsommal
igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Kapjak:
1., Intézmény

2., Koznevelési foglalkoztatott
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Munkaltato:

Munkakori leiras

Rendszergazda

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 10j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti koézpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden
mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi
jogok gyakorloja

A munkakori feladatok
ellatasa kapcséan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

Foglalkoztatott:

Munkavallalo neve:

A munkakdr betdltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

rendszergazda

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, az
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intézmény alkalmazottaival egyiittmiikodve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai
szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

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

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az alland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidon kiviil végzett munkéat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrol €s a hozza tartoz6 programokrdl, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek €s egyéb hardver eszk6zok beallitasait, rendszeres ellendrzéseket végez
az el6fordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

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

Rendszeres 1d6k6zonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vésarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

A szabalyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.
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e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Hdalozat
e Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

o Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikddésérol.

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

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

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szdmitastechnika szakos
tandra bonthatja fel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabdlyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

e apedagoégusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény,

e apedagbdgusok 1j €letpalyajardl szo616 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIIL.30.) Kormanyrendelet,

e anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

e anemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

e anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerz6dés, valamint a Szegedi Tankeriileti
Ko6zpont Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata,

e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet.
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A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomaséara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informacidok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfelelden
végrehajtani. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkak6rhoz kapcsolddo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja,
valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felelosségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito munkakor

Munkaltato:

(Gazdasagi titkar)

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagdgusok 10j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény 17. § (3)
gyakorloja: bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti kdzpont

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

A munkakori feladatok
ellatasa kapcséan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallald neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezese:

gazdasagi titkar

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
e Kapcsolatot tart az intézményi szallitokkal, bérlokkel.

Kezeli a munkakdréhez kapcsolddo iratokat, dokumentumokat (iktatas).
Vezeti a készletnyilvantartasokat.
Szallitéi szamlak kezelése, egyéb pénziigyi feladatok ellatasa.
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o FElo6késziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzédéseket, inditja és
folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos folyamatokat,
elkésziti a szlikséges dokumentaciot, kapcsolatot tart a Tankeriileti Kozpont illetékes
igyintézoivel.

e Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, nyilvantartja és kezeli a
leltarral kapcsolatos adminisztraciokat.

e Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.

e Meghatalmazas alapjan felelds az altala kezelt pénzeszkdzok megfeleld, naprakész
allapotaért.

e A pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezeld helyen
1év6 pénzkészlet €s egyéb értékcikkek kezeléséért €s biztonsagos Orzéséért.

e Pénztarosi funkciot 1at el. Az ellatméanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit
kiadast.

e Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket, ezzel kapcsolatosan kezeli a KRETA rendszert.

e Osszegytijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket,
illetve szamlakat, ¢s megkiildi a Tankeriileti Kozpontnak.

e Vezeti az iskolaigazgaté munkaltatdi jogkorének gyakorlasahoz sziikséges gazdasagi
nyilvantartasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

e Palyaztatassal kapcsolatos adminisztraciot végez.

e FEllatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tankertileti
Kozpont illetékes ligyintézdjével.

e A dolgozdk utazasi kedvezményre jogositd igazolasaival kapcsolatos iigyintézést végez.

e Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

o Kozremiikodik a beszerzések tigyintézésében.

e A tankertleti rendszerek hatékony hasznalata, kiilonos tekintettel a Redmine rendszerre.

e Feladata a hataridok pontos betartésa, a sziikséges dokumentumok preciz elkészitése.

e Meérdora allasok jelentése a Tankertileti Kozpont felé.

o A kozfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztracié pontos ellatasa.

o Kozremiikodik az iskola uj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a
szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasardl, a helyiség berendezésérol.

o A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszkdzoket nyilvantartja, atvételét aldiratja az
atvevovel.

e Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére.

o A targyi eszk0zok helyiségek és személyek kozotti mozgés (atadas — atvétel) dokumentalasa,
tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

e Kis és nagy értéki targyi eszk6zok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok egyeztetése,
a selejtezés ¢€s a leltar elkészitése lebonyolitésa.

o FElokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban ¢€s a kiértékelésben.

o FElokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabdalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

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

e amunka torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L. térvény,
e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény,
e apedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény,
e anemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,
e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
e a munkaltatondl érvényben 1€vo kollektiv szerzddés rendelkezései.
A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérod alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia
a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Ph.

igazgato

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

munkavallalo
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Munkakori leiras

Iskolatitkar
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatoi jogokat a tankeriileti kzpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mads esetben a kdznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorloja

A munkavallal6 kézvetlen | Az intézmény igazgatdja, annak helyettese

felettese:

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: iskolatitkar
FEOR szédma:
Munkakdr betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:
Heti munkaideje:
Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol,

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a
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koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e a Szegedi Tankertileti K6zpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint a

Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

RPN Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis
tanévre vonatkozo6 orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendd célok megismerése €s megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek €s
kezdeményezhetnek,

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

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, €s az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eléirdsait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

torekednitik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatdjanak felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Feladatai:

Altaldnos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll
¢és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikodik a sziilokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok:
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Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok:

o

O

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezeloi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

o

o O O O

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

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

Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Titkari feladatok:

@)
@)

@)
@)

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikécids alapismereteket, az irodatechnikai

alapismereteket, a protokoll szabélyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Ko6zremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

@)
@)
@)

@)
@)
@)

Tevékenysége soran alkalmazza a kézigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Az iskolaval €s funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.

Kozremiikodik a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok:

©)

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi
feladatokat, gondoskodik az igazolvanyok Orzésérol.

Az igazgat6 utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.
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e Adminisztracids feladatok:

o Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

o Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Kozremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracios
tevékenységében.

o Az intézményben felmeriild tizemeltetési, karbantartési, kisjavitdsi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok lizemeltetéséhez,
javittatasahoz kapcsolddo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

o Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket a
az iskola igazgatdja elrendel.

o Kozremikodik a leltarozasi, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtasban és
a kiértékelésben.

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 munkak6rhéz kapcesolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja,
valamint a kézvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

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

koznevelési foglalkoztatott
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Munkaltato:

Munkakori leiras

Takarito

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti kozpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerzddés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felel0s személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallald neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takarito

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Munkateriilete az iskola épiiletének szamara kijelolt helyiségek takaritasa, tisztantartésa.

Naponta végzendo teendok:

e A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.
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e Tablak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

e Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

e Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, fertétlenitése.
e Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

e A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa (cseréje).

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

Hetenként végzendo teendok:

e A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertétlenitése.
e Pokhaldzas minden helyiségben.

e Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

e Ajtok lemosasa, kilincsek fertdtlenitése.

e Radiatorok portalanitasa.

e  MOP mosas.

o Kézfertbtlenité adagolok feltdltése.

e Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitésa.

ldoszakonként végzendo teenddk:

e Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nydri) a nagytakaritas elvégzése.

e A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

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

e A nyari sziinet alatt a viragok 6ntozése.

e A viradgladak rendben tartasa.

e Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

e SzOnyegtisztitas.

e Csempék lemosasa.

e Hiitdk takaritasa.

e A tanitasi szlinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
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A takaritason kiviil felelos:

e A védelmi eszkozok kotelez6 hasznalatanak betartasa.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

A munkavallalé az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen koteles tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

- Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos
tarolasaért, kiillonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot
észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

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

e amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,
e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
e apedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény,
e anemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,
e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl szo6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,
e a munkaltatondl érvényben 1€vo kollektiv szerzddés rendelkezései.
A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informacidok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia
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a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztésa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

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

Ph.

igazgato

Alulirott .....ooooii (név) kijelentem és aladirdasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kdtelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

munkavallal6
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Munkakori leiras

Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito munkakor

Munkaltato:

(Karbantarto)

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LII térvény 17.
gyakorloja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerz6dés megkotése €s a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a koznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcséan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallald neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezese:

karbantart6

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Kazanok, méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése, az ezzel
kapcsolatos dokumentacio vezetése.

Az épiiletben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve
a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai szintti
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének kinyitasa a tanulok szamara.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitésa, zarasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése €s javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
1génylo hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, fényforrasok cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

Az éplilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitésa.

T¢li hénapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikodve.

Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét
az udvarossal egyiittmiikddve (flinyirds, gyomtalanitas, felsoprés, stb.).

Karbantarté mihely rendjérdl gondoskodik.

Karbantartasi anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhasznaldst nyilvantartja. A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznalasra
atveszi.

Munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatédrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

e Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

e Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

e [zz0k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitdtestek burainak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése.

e Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az intézményvezetot.

e Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkertilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi,
javitasi feladatok elvégzésével.
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Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

7y

A fit6 munkaideje alatt flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat. Koteles
folyamatosan egyenletesen biztositani a kazan miikodését, hogy a tantermekben, az
iroddkban ¢és a folyosokon 20 °C legyen a hdmérséklet. Napkozben folyamatosan
ellendrzi a tantermek homérsékletét €s sziikség esetén takarékos tizemmodba kapcsol
a tulfiités elkertilése érdekében.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn
gondoskodik a flitétestek ellendrzésérol, 1égtelenitéséral.

A kazanokat és a hozza tartoz6 berendezéseket allandoan lizemképes €s tiszta
allapotban kell tartani. A kisebb javitasokat dnmaga elvégzi, nagyobb meghibasodas
esetén az intézmény vezetdjét értesiti. Rendben tartja a kazdnhaz kdrnyékét, felelds a
rabizott anyagok, berendezések ¢€s felszerelések takarékos és rendeltetésszerti
hasznalataért és megdrzéséért, az intézmény vagyonvédelméért

"r r rr

Felelos a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazdnhazban elhelyezett
tlizolto késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerii kezelését.

A gazdasagos lizemeltetés érdekében minusz 5 °C fok homérséklet esetén a kazanokat
csokkentett izemmodban éjszaka is folyamatosan kell tizemeltetni.

A specidlis szakipari munkat nem igényld kisebb javitasok elvégzése.
Késziilekek, gépek, berendezések felligyelete.

- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatdsagat, zarhatdsagat. Sziikség szerint
elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartési feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.

Tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, fali ujsag, karnisok, szemléltetéeszk6zok
elhelyezése.

Havonta egyszer részletesen korbejarja a termeket és meggy6zodik azok allapotarol és
elvégzi a sziikséges javitasokat.

Neveldi vagy egyéb bejelentésre azonnal ellatja a karbantartasi munkat.
Sziikség szerint elvégzi a kiilonboz6 anyagok beszerzését.

Az intézmény kiilsé teriiletének tisztantartasa, az udvar, az elékert, a sportpalya,
parkolo, jardak rendben tartasa, felsdprése, a Iehullott lomb 0sszegereblyézése,
eltakaritasa, sziikség szerint a flives teriiletek lenyirasa, locsolasa, metszés, gallyazas,
az elpusztult ndvények eltavolitasa, hulladék 6sszegytijtése.

A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése és rendszeres zarasa.

Az udvari, sport ¢és jatékeszkozok karbantartasa €s allagdnak rendszeres ellendrzése
(hintak, méaszokak).

A kerti gépek rendben tartasa.
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e Télen a jardakrol eltakaritja a havat, biztositja a jardak, 1épcsdk cstiszdsmentességét.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el végzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos
szerelési feladatokat. (hangositas stb.)

o Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitdsaban részt
vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

e Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

o Kaoteles eldre jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem-
¢s kendanyag sziikségletet.

e Felelds a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

o Koteles kdzremiikddni az intézményt érinté beszerzések lebonyolitasaban.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol
gondoskodjon.

e Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.
e Koteles betartani a munkavédelmi szabalyokat.

e Az intézmény portdjan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

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

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

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

az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerzodés rendelkezései.

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

Zaradék:
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A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérod alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

ATUlITOtt o (név) kijelentem ¢s alairasommal
igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

munkavallal6
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Munkaltato:

Munkakori leiras

Portas

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankertileti kozpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerz0dés megkdtése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcséan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallald neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezese:

portas

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az iskolai épiilet, teriilet 6rzése, figyelemmel az illetéktelen behatolas veszélyére.

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

Az iskola beléptetési rendjének betartasa és betartatasa; kiilonos tekintettel a tanulok ki-
¢s beléptetésére, a sziilokkel torténd kommunikaciora, utba igazitasra.

Az iskola nyitasa €s zarésa, a létesitmény tobbszori korbejarasa, riasztorendszer kezelése.
Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

A kijeldlt kulcsok kiaddsarol naplot vezet.

Rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az igazgato-helyettes vagy az igazgato
megbizésa alapjan.

Bérmilyen szabélytalansag esetén az igazgato, vagy sziikség esetén mas vezetd
haladéktalan értesitése.

Karesemény bekovetkezésekor (tlizeset, lopas, munkabaleset) haladéktalanul értesiti az
igazgatot, hatdsdgokat.

Kezeli a telefonokat, a kimend ¢és bejovo hivasokat.

Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.
Amennyiben portai feladatait nem akadalyozza egyéb udvarosi, takaritoi feladatokat 1at el.
Bérlok be- és kiléptetése, érkezés és tavozas idOpontjanak rogzitése.

Bérlo tevékenységét, bérleti id6 betartasat ellendrzi, a szabalytalansagot vezetdjének jelzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Koételes ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

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

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerz6dés rendelkezései.

A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszer kezeléséért.
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Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérod alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakorhéz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

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

Ph.

igazgato

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

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

munkavallald
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Munkakori leiras

Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj €letpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankertileti kézpont igazgatoja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok
gyakorloja

A munkavallal6 kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatoja, annak helyettese

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagogiai, gyogypedagbdgiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 10;j életpalyajarol,

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény

végrehajtasarol,

e 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
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koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e a Szegedi Tankeriileti Kozpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint a
Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,

L Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja ¢és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:

o A pedagogiai, gyogypedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaiddben a
gyermek- vagy tanuldcsoporttal vald foglalkozast latja el.

o A pedagogussal egyiitt feliigyeletet 1at el az 6rakdzi sziinetekben, étkezések alatt, valamint az
iskolai rendezvényeken.

o A pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat az uszoddba, fogaszati kezelésre, orvosi
vizsgalatokra, kiilsé rendezvényekre beosztas szerint.

o A tanulasi nehézséggel kiizd6knek egyéni segitséget nyujt, a napkdzis idészak alatt segiti a
tanulokat a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a tanulést.

o A testnevelés 6rak eldtt és utan segitséget nyujt az els6soknek az 6lt6zésben.

o A gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitds-tanulas eszkozeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszkdzok, stb.), a foglalkozasokra valé felkésziilést.

o A sziilé megérkezéséig felligyel arra a tanulora, aki beteg vagy balesetet szenvedett.

e A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodo adminisztracios feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

e Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében &s
lebonyolitasaban.

o Segitséget nyujt a faliujsag, dekoraciok elkészitésében.
o Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az 6szi sziinetben a tanulok feliigyeletét.
o Aktiv szerepet vallal a napkozis tanulok részére szervezett szabadidds programokban.

o Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan gondoskodik a
munkdjahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

e Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénias szabalyok betartasara, betartatdsara.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.
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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 kapcsolodoé eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja,
valamint a kézvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

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

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras 1. sz. melléklete

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott Pappné Guba Eva, mint a Kisteleki Altalanos Iskola és Kollégium Igazgatdja megbizom

«osztalyfénok»

pedagbgust az osztalyfonoki feladatok ellatdsara az alabbi feltételek alapjan

2023.09.01-t61 2024.08.31-ig terjedd idOszakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Munkajat a Pedagdgiai Program és
az intézményi kiilsé 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 iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziild1 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. dralatogatas).

A hatéaskorét meghalad6é problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jellegti feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozd napld kitoltésének ellendrzése.
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A tanuldi hidnyzasok igazoléasa, dsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
szliloket.

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

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

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 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.

. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A koz0Osségi nevelés ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere, az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadid0ds foglalkozasait.
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Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol €s tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot vagy/€s helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel kdzremiikodik a
programok tervezésében, iranyitasaban, megvalositasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

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

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egyiittmiikddik az osztalyaban
tanitd szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Segiti az osztalyaban tanitd pedagdgusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi oréit, a

rrrrr

érintett neveldkkel megbeszéli.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzéjaruldsaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tandcskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
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o Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselOkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

o A szildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak dsszehangoléasara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

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

e 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 kérara.

o Kozremiikodik a véalaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Jelen megbizéas a munkakdri leirds részét képezi, annak modositassal nem érintett részei tovabbra
is hatalyban maradnak. A munkakori leiras 1.sz. mddositasa sziikség esetén feliilvizsgalatra keriil.

Kistelek, 2024. februar 13.

P.H.

Igazgato

A munkakdri leirds 1.sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezOnek elismerem. A munkakdri leirds 1.sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

Kistelek, ...cooovvvvviiiiiiniin,

Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras 2. sz. melléklete

munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara

Alulirott Pappné Guba Eva, mint a Kisteleki Altaldnos Iskola és Kollégium igazgatoja megbizom
«Név» pedagogust a «Munkkdz Neve» munkakozosség vezetdi feladatainak ellatasara az alabbi
feltételek alapjan 2023.09.01-t61 2024.08.31-ig terjedd idOszakra.

A megbizas célja:

A munkak6zosség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkdajanak az adott teriileten torténd
tervezése, szervezése, ellendrzése, a nevel9-oktatd munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban, részt
vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,

e moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,

e szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatds modszereit,

e versenyeket szervez,

e a palyakezdd, valamint az 0j alkalmazasu pedagdgusok szakmai munkd;jat segiti,

e atanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgélja - a
munkak6zosségéhez tartozd tagok bevonasaval - a tanulok tudas- €s képességszintjét,

o clkésziti a munkak6zosségi tagokkal egyiitt a munkakozdsség munkatervét, €s ellendrzi azok
megvalosulasat,

o kozremiikddik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgatd megbizasa alapjan
a szakmai ellen6érzésben,

e szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség vezetdjével, tagjaival,
e irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkéjaért,
e cllendrzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

e ¢vente 0sszefoglald elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara,
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e kdzremiikddik az intézmény adminisztracios €s szervezési feladatainak ellatasaban,
adatszolgaltatdsokban,

o képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, az
intézményvezetés szakmai €s vezetési koncepciojat a munkakozosség elott.

Jelen megbizéas a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizéassal nem érintett részei tovabbra
is hatalyban maradnak. A munkakori leiras 2. sz. modositasa sziikség esetén feliilvizsgalatra kertil.

Kistelek, 2024. februar 13.

P.H.

Igazgato

A munkakori leiras 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezOnek elismerem. A munkakori leiras 2. sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott

138



2. sz. MELLEKLET: Adatkezelési szabalyzat
Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen meghatarozza a(z)
Kisteleki Altalanos Iskola és Kollégium, OM: 200905, 6760 Kistelek, Petéfi utca9. (a
tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésének és -tovabbitasanak intézményi rendjeét,
figyelemmel a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 43.§ (1)
bekezdésének és a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84.§ (2)
bekezdésének rendelkezéseire.

Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgald legfontosabb jogszabalyok a kdvetkez6k:

- az EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidoszabadsagrél szold 2011. évi
CXIl. térvény (Info tv.)

- anemzeti koznevelésrél szl 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- a nemzeti kdznevelésrdl szélé torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIIL28.)
Korm. rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

- a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (Kit.)

- az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

A jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben a GDPR és az Info tv.
rendelkezései az iranyadok.

Az adatkezelési szabalyzat hatalya

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 mddon kapcsolatba lépnek és ezaltal személyes adataik
kezelésére kerul sor az Intézmény altal (a tovabbiakban: érintettek).

|deértve kulonosen, de nem kizarolag:

- azIntézménybe allaspalyazatot benyujtdkat,

- az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allokat, fuggetlenil a
jogviszony tipusatal,

- az Intézménybe tanuldi jogviszony létesitése érdekében jelentkezést benyujtd
gyermeket, tanul6t, tovabba a szulbket, illetve térvényes képviseldket,

- az Intézmény tanuloit, kiskoru tanulok esetén a szulbket, illetve torvényes
képviselbket,

- mindazokat, akik az Intézményt érintéen megkotott szerz6dés alapjan személyes
adatok birtokaba jutnak.
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b) Targyi hatéaly

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az adatkezel6 Intézmény altal folytatott, a természetes
személyek személyes adatait érinté valamennyi adatkezelésre, flggetlenil annak
megjelenési modjatol (akar elektronikus, akar papir alapu). Kiterjed tobbek kozott az
intézmények altal vezetett adatbazisokra, nyilvantartasokra, az intézmény honlapjara és
Facebook oldalara is.

Amennyiben az Intézményben biztonsagi célu kamerak alkalmazasara kerll sor, a
speciadlisan a kamerarendszer alkalmazasahoz kapcsoldédd részletes adatkezelési
szabalyokat kuldn szabalyzat tartalmazza.

c) Terlleti hataly

Jelen szabalyzat alkalmazand6 az Intézmény altal végzett valamennyi adatkezelési
tevékenység soran, e tevékenységek megvaldsitasi helyétdl figgetlendl.

d) Idbbeli hataly
Jelen szabalyzat 2022.09.20. napjan lép hatalyba.

Az adatkezelési szabalyzat felulvizsgalata kotelez6 abban az esetben, ha az adatkezelés
maodjaban lényeges valtozas torténik, vagy jogszabaly valtozasa indokolja.

Ertelmez6 rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasaban:

1. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenul az adaton végzett barmely
mdvelet vagy a miveletek Osszessége, igy kulondsen gyUljtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemz6ék (pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése,

2. adatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez6
jogi aktusaban meghatarozott keretek k6zott — 6nalléan vagy masokkal egyutt az
adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszk6zt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az
adatfeldolgozéval végrehajtatja (e Szabalyzat alapjan adatkezel6: az Intézmény),

3. adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo6 altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége,

4. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unid

kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az
adatkezel6vel kotott szerz6dés vagy mas jogi aktus alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzédést is — az Intézmény

megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel,
5. adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése,
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6. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetévé tétele,

7. adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges,

8. adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisulését, elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy
nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi,

9. adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésnek
korlatozasa céljabdl tortén6é megjeldlése utjan,

10.adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idére torténé korlatozasa céljabadl,

11.azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett mdédon, kuldndsen valamely azonosito, példaul név, azonositd szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy fizikai,
fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tdébb tényez alapjan azonosithato,

12.blintigyi személyes adat: a buntetéeljaras soran vagy azt megel6zéen a
blncselekménnyel vagy a blntetéeljarassal 6sszeflggésben, a blntetbeljaras
lefolytatasara, illetve a bilncselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovdabba a blntetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapcsolatba hozhatd, valamint a buntetett el6életre vonatkozé személyes adat,

13.cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezel6,
illetve az adatfeldolgozo hozzaférhetéve tesz,

14. érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

15.hozzajarulas: az érintett akaratanak oOnkéntes, hatarozott és megfeleld
tajékoztatason alapulo kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetlendl kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja a ra vonatkozo6 személyes adatok kezeléséhez,

16.harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemelyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére iranyuld miveleteket végeznek,

17.harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam,

18. klilbnleges adat: a személyes adatok kulonleges kategériaiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z&désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzoé biometrikus
adatok, az egészségugyi adatok és a természetes személyek szexualis életére
vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok,

19. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetéve tétele,

20.nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto,

21.személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,érintett”)
vonatkozé barmely informacio,
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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 mdédon torténd -
kezelése, amely az érintett személyes jellemzdinek, kulondsen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes
preferenciaihoz vagy érdeklédéséhez, megbizhatdésagahoz, viselkedéséhez,
tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsol6dod jellemzdinek értékeléseére,
elemzésére vagy elbrejelzésére iranyul.

A személyes adatok kezelésére vonatkozé adatkezelés alapelvei

Az adatkezelésre vonatkozé alabbiakban felsorolt alapelveket az Intézmény
valamennyi feladatanak ellatasa soran szem el6tt tartja és az abban foglaltaknak
megfelelben jar el:

e) Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag (GDPR 5. cikk (1) bekezdeés
a) pont)

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathatd modon, azaz olyan modon kell végezni, hogy az érintett az adatai
sorsat kovetni tudja.

f) Célhoz kététtség (GDPR 5. cikk (1) bekezdés b) pont)

A személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerl célbdl
torténhet, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon; nem
minésul az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kdzérdekl archivalas céljabadl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl térténd tovabbi
adatkezelés.

Az adatkezelésnek a folyamat minden szakaszaban, illetve minden adatkezelési
miveletet tekintve meg kell felelnie az adatkezelési célnak.

g) Adattakarékossag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés c) pont)

A személyes adatok kezelése soran az adatkezelés céljai megvaldsulasahoz szukséges
és arra alkalmas személyes adatok kezelhetdk. Ha az adatkezelési cél személyes adatok
kezelése nélkul is megvalosithato, arra kell torekedni, hogy személyes adatok kezelésére
ne keruljon sor.

h) Pontossag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés d) pont)

A személyes adatoknak pontosnak és szikség esetén naprakésznek is kell lennilk. A
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torolni vagy helyesbiteni kell.

i) Korlatozott tarolhatosag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés e) pont)

A személyes adatok csak a kezelésuk céljainak megvaldsulasahoz szikséges mértékben
€s a cél eléréséhez szikséges ideig kezelhetdk.

A személyes adatok ennél hosszabb ideig tortén6 tarolasara csak akkor kerulhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a kozérdek( archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol kertl majd sor.

J) Integritas és bizalmas jelleg (GDPR 5. cikk (1) bekezdeés f) pont)

A kezelt személyes adatok biztonsagat a megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel biztositani kell, azokat védeni kell a jogellenes vagy jogosulatlan
kezeléstdl, véletlen elvesztéstdl, megsemmisitéstdl vagy karosodastol.
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k) Elszamoltathatésag (GDPR 5. cikk (2) bekezdés)

Az elszamoltathatosag elve altalanos elvaras az 0sszes fenti adatvédelmi alapelv,
garancia érvényesullése érdekében. Az adatkezeld felelés a személyes adatok
kezelésére vonatkozo fent felsorolt alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek
kell lennie e megfelelés igazolasara.

Az adatkezelés jogszeriisége

l) Az adatkezelés jogalapja (GDPR 6. cikk 1. bekezdés)

A személyes adatok kezelése akkor és annyiban jogszeri, amennyiben az adatkezelés
tekintetében legalabb az alabbi jogalapok egyike fennall:

az érintett hozzajarulasa: az érintett onkéntes, konkrét, megfeleld tajékoztatason
alapul6 egyértelmi akaratnyilvanitasa, amellyel az érintett hozzajarul6 nyilatkozat
vagy a megerfsitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet formajaban jelzi, hogy
hozzgjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb célbol torténd
kezeléséhez.

szerzGdéses viszonyon alapulé adatkezelés: az adatkezelés olyan szerz6dés
teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzédés
megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szukséges.

az adatkezelbre vonatkozd jogi kételezettség teljesitése: az adatkezelés unids
vagy tagallami jogszabaly rendelkezései alapjan szikséges. 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 szukséges az adatkezelés. Csak kisegit6 jogalap, akkor
alkalmazhato, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése nem lehetséges.

kbzérdekd feladat ellatasa vagy kbzhatalom gyakorlasa: az adatkezelés kozérdek
vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat veégrehajtasahoz szikséges. Az adatkezelés jogszabaly
rendelkezései alapjan szukséges, tovabba az adatkezelésnek szlikségesnek kell
lennie az adatkezel6 kozérdekld vagy kozhatalmi jogositvanyanak gyakorlasa
keretében végzett feladatanak végrehajtasahoz.

az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek védelme: az adatkezelés az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges,
kiveve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét
teszik szukségessé, kulonosen, ha az érintett gyermek. E jogalap esetében
érdekmérlegelési teszttel kell alatdmasztani és dokumentalni, hogy az érintett
jogainak korlatozasa az adatkezelés soran szikséges és aranyos-e.

m) Kiilénleges személyes adatok kezelése (GDPR 9. cikk (1)-(2) bekezdése)

Kllénleges személyes adatok tovabba a fentieken tulmenéen akkor kezelhetdk, ha az
alabbi feltételek egyike teljesul:
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az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy
tobb konkrét célbol tortén6 kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog ezt
kizarja, vagy

az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozd jogi elbirasokbdl fakadd
kotelezettsegei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében szukséges, ha
az érintett alapvetd jogait és érdekeit véd6 megfelelé garanciakrdl is rendelkezé
unios vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt
lehetdvé teszi, vagy

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu
érdekeinek veédelméhez szikséges, 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 elGterjesztéséhez, eérvényesitésehez, illetve
védelméhez szlkséges, vagy

az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt szukséges, unids jog vagy tagallami jog
alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes
adatok védelméhez val6 jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és
érdekeinek biztositasara megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir el6, vagy

az adatkezelés megel6z6 egészségugyi vagy munkahelyi egészségugyi célokbal,
a munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnoézis
felallitasa, egészségugyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve
egészsegugyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében
szukséges, unidos vagy tagallami jog alapjan vagy olyan egészségugyi
szakemberrel kotott szerz6dés értelmében, aki szakmai titoktartasi kotelezettség
hatalya alatt all, vagy

az adatkezelés a kozérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbdl vagy statisztikai célbdl szikséges olyan uniés vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és
erdekeinek biztositasara megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir el6.

Az érintettet megilleté jogok

n) A tajékoztatashoz val6 jog (GDPR 13-14. cikk)

Az érintett részére a személyes adatai kezelésére vonatkozd, a jogszabalyban
meghatarozott tartalmu informaciot és tajékoztatast rendelkezésre kell bocsatani
dijmentesen, tomor, atlathatd, értheté és kdnnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan
és kozerthetben, kulondsen a gyermekeknek cimzett barmely informacio esetében.

Az informaciokat irdsban vagy mas megfeleld6 mddon - ideértve adott esetben az
elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato,
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az elszamoltathatésag alapelvére tekintettel azonban a tajékoztatdas megtorténtét
megfeleléen dokumentalni kell.

A tajékoztatast a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott, valamint az Info tv. 17.§-nak
rendelkezései szerinti tartalommal és idépontban kell teljesiteni az érintett felé. Az
adatkezelési tajékoztatét az érintett részére at kell adni, vagy mas mddon
rendelkezésére bocsatani, oly médon, hogy annak megtorténte kelléen dokumentalt és
esetleges ellendrzés soran bizonyithaté legyen, figyelemmel az elszamoltathatésag
elvére.

Az Intézmény az adatkezelési tajékoztatokat az érintettek rendelkezésére bocsatja, és
ennek megtorténtét megfeleléen dokumentalja, valamint a honlapjan is kbzzéteszi.

o) A hozzaférési jog (GDPR 15. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozéan,
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 lényeges informaciékhoz hozzaférést kapjon. Az Intézmeény
az adatkezelés targyat képezb személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja. Az els6 masolat ingyenes, az érintett altal kért tovabbi masolatokért az
Intézmény az adminisztrativ kdltségeken alapuld, észszerl mértéki dijat szamithat fel.

,,,,,

személyekre vonatkozé személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

p) A helyesbitéshez valo jog (GDPR 16. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkul
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok -
egyebek mellett kiegészitb nyilatkozat utjan torténd - kiegészitését.

q) A tériéshez valo jog, ,az elfeledtetéshez vald jog” (GDPR 17. cikk)

Az érintett kezdeményezheti személyes adatainak az Intézmény altali torlését,
amennyiben:

- a személyes adatokra mar nincs szukség abbdl a célbdl, amely célbdl
azokat gyujtottek vagy mas modon kezelték;

- az érintett a visszavonas jogaval élt az altala megadott adatok
tekintetében és az adatkezelésnek a hozzajarulason kivll nincs mas
jogalapja;

- azérintett a tiltakozas jogaval élt az adott adatok tekintetében és nincs
els6bbséget élvez6 jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az adatkezelés
kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténik;

- az adatok kezelése jogellenes;

- az adatokat valamely magyar vagy unidés jogszabaly el6irasanak
teljesitéséhez tordini szikséges;

- a személyes adatok gyljtéese az informacios tarsadalommal
O0sszefuggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatban tortént.
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llyen esetben az Intézmény megvizsgalja a kérelmet, és amennyiben az adatok térlése
lehetséges, nemcsak sajat nyilvantartasaiban torli az érintett adatait, hanem arrdl
tajékoztat minden olyan cimzettet, akikkel az adatokat kdzolte, feltéve, ha ez nem
lehetetlen vagy nem igényel aranytalan eréfeszitést.

Az adatok torlése nem lehetséges, amennyiben az adatkezelés szikséges:

- a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelb6re alkalmazando
uniés vagy tagallami jog szerinti kdtelezettség teljesitése érdekében;

- kozérdekbdl vagy az adatkezelbére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

- jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Ha az érintett kéri valamely, az Intézmény altal korabban nyilvanossagra hozott személyes
adatanak torlését, az adatkezeld koteles észszer( |épéseket tenni azért, hogy a torlés
kezdeményezéseérél az ilyen informaciokat atvevd adatkezelOket tajékoztassa. A torlési
kotelezettség a személyes adatokra mutatd linkek, a személyes adatok masolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlésére is kiterjed.

r) Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog (GDPR 18. cikk)

Az érintett jogosult adatainak korlatozott kezelését kérni az Intézménytél, amennyiben:

- vitatja a személyes adatok pontossagat, ilyenkor a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig az intézmény az adatokat ellenérzi;

- az adatok kezelése jogellenes, vagy az adatkezelés célja mar
megszlnt, azonban az érintett valamely okbodl ellenzi az adatok
torléset;

- az Intézménynek mar nincs szuksége az adatokra, de azokra az
erintettnek valamely jogi igény elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez,
védelméhez sziiksége van,;

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ilyenkor a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerul, hogy az
intézmény jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

Ebben az esetben adatai zarolasra kerulnek, az intézmény az érintett adatait kizarolag
tarolja, egyéb adatkezelési miveletet (pl.: rendszerezés, tovabbitas) csak abban az
esetben végezhet, ha

- az érintett ahhoz hozzajarult, vagy

- az érintett adatok felhasznalasara jogi igény elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, védelméhez, vagy

- az adatok kezelése masok jogainak védelmeéhez illetve

- unids/tagallami k6zérdekbdl szlikséges.

A kérést az Intézmény tovabbitja minden olyan cimzett részére, akikkel az adatokat
kozolte, feltéve, ha ez nem lehetetlen vagy nem igényel aranytalan eréfeszitést.

s) Az adathordozhatésaghoz valé jog (GDPR 20. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa vagy valamely szerzédés
teljesitése, és az adatkezelés automatizalt modon torténik, az érintett jogosult arra, hogy
a ravonatkozo, az altala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatairdl
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban masolatot kapjon. Jogosult
tovabba arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa, vagy kérje
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az Intézményt, hogy az adatokat a masik adatkezeld részére tovabbitsa, amennyiben az
technikailag megoldhato.

Az emlitett jog nem alkalmazandé6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekl vagy
az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz szikséges.

t) A tiltakozashoz val6 jog (GDPR 21. cikk)

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak folyamatban Iévd kezelése ellen és annak a
tovabbiakban torténdé megszintetését kérheti, ha az adatkezelés az Intézmény vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasahoz szukséges, vagy az adatkezelés kézérdekd. llyen esetben az Intézmény
megvizsgalja kérelmét és megszunteti az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha az
Intézmény igazolja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejld jogos okok indokoljak,
amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy az adatok jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

u) Visszavonashoz valo jog (GDPR 7. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, az érintett jogosult arra, hogy a
hozzajarulasat barmikor visszavonja. A visszavonas azonban nem érinti a hozzajarulason
alapuld, a visszavonast megel6z6 adatkezelés jogszerlségét. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint a hozzajarulas
megadasat.

Jogorvoslati jog és az érintetti jogok gyakorlasanak maédja

Ha az érintett a személyes adataival 6sszeflggésben kérelmet kivan benyujtani, vagy
ugy itéli meg, hogy az Intézmény adatkezelési tevékenysége soran megsértette a
jogait, és panasszal kivan élni, elsésorban az intézmény igazgatéjahoz fordulhat
kérelmével, panaszaval. Az érintettnek joga van a fenntart6 Szegedi Tankeruleti
Kbzponthoz (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 Tankerlleti Kozpont annak
beérkezésétdl szamitott lehetd legrovidebb idén belll, de legfeljebb 1 hénapon belll
elbiralja, és a megtett intézkedésekrél az érintettet tajékoztatja. A hataridé egy
alkalommal, legfeljebb 2 hénap id6tartamra hosszabbithatdé meg, ha a kérelem
Osszetettsége vagy a kérelmek szama indokolja.

Ha a kérelmét az érintett elektronikus uton nyujtotta be, a tajékoztatast lehetéség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

Az érintettnek joga van tovabba arra, hogy birésaghoz forduljon, ha allaspontja szerint
a személyes adatainak a nem a jogszabalynak megfelel6 kezelésével megsértették
jogait. A per elbiralasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztasa
szerint a Szegedi Torvényszéken, vagy az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye
szerinti torvényszeék el6tt is megindithato.

Az érintettnek joga van tovabba panaszt benyujtani a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésag (székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
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levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap:
http://www.naih.hu) felé, amennyiben az érintett megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sérti a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket.

Adatvédelmi tisztviselo

Az Intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv, adatvédelmi tisztvisel6 kijelOlésére
koteles. Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat az intézményben a Szegedi Tankeruleti
Kdzpont adatvédelmi tisztvisel6je latja el, e-mailes elérhetésége:
szeged.adatvedelem@kk.gov.hu.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:

- tajékoztatas nyujtasa és tanacsadas az adatvédelemmel 6sszefliggd jogszabalyi
el6irasokkal kapcsolatban,

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo elbirasoknak torténé megfelelés
ellen6rzése,

- oktatas tartasa az adatvédelmi ismeretek bévitése céljabdl,

- az érintetti jogok gyakorlasanak el6segitése, melynek soran kozremiikodik az
érintettek személyes adatkezelésre vonatkozd panaszainak kivizsgalasaban és
kezdemeényezi a tankeruleti igazgatonal, illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoslasahoz sziukséges intézkedések megtételét,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban és bels6 szabalyzatban
meghatarozott feladatok elvégzése,

- adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Az adatkezelés intézményi rendje

v) Altalénos rendelkezések

Az Intézményben az adatok kezelésére az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy mas
intézményi dolgozé jogosult. Az adatkezelésre iranyulé feladatokat a munkakori
leirasban vagy egyéb, a feladat ellatasara iranyuld meghatalmazasban kell
meghatarozni. Valamennyi, az adatokhoz hozzaféré dolgozé az adatokat kizarélag a
feladatai ellatasa korében és céljabol kezelheti.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatoja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva — mas altal, de
sajat felel6sségére latja el.

Az Intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
az e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa, ennek betartasaért munkajogi,
polgari és buntet6jogi felelésséggel tartozik. Az adatok kezelésére jogosult személyek
kotelesek az adatokat bizalmasan és biztonsagosan kezelni, jogosultsaggal nem
rendelkez6 személlyel vagy személyekkel nem oszthatok meg személyes adatok
semmilyen maédon, sem az Intézményen belll, sem azon kivul.

A személyes adatokat védeni kell kulonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés ellen. A papiron nyilvantartott adatok esetében gondoskodni
kell annak zarhaté szekrényben vagy =zarhaté irodadban t6rténd elhelyezésérdl.
Elektronikusan nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell az adatok megfeleld
védelmérél a jogosulatlan megismerés ellen (pl. jelszavas védelemmel), a jogosulatlan
torlés, megsemmisités ellen (pl. biztonsagi masolat készitésével).
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Az Intézmény adatkezelést végzé dolgozdja koteles rendszeresen felllvizsgalni és
aktualizalni a rendelkezésekre all6 adatokat, annak érdekében, hogy személyes adatot
szukségtelenul ne taroljanak, illetve kezeljenek. A mar szikségtelenné valé adatok torlése
az adatkezelést végz6 dolgozo felel6ssége.

Az Intézménybe érkezé, illetve az intézményben keletkez6 iratokat a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésére vonatkozo jogszabalyi elGirasoknak és az Intézmeény iratkezelési
szabalyzataban meghatarozottaknak megfeleléen iktatjdk, és az iktatott iratok kozott a
mindenkor hatalyos irattari tervben meghatarozott selejtezési id6ig vagy levéltarba
adasaig kezelik. Az adat Intézmény altali kezelése megsziinik a maradando értékd irat
levéltarba adasaval, vagy a szabalyszerlen lefolytatott selejtezési eljarast kdvetéen az
irat megsemmisitésével.

Amennyiben a dolgozdnak az adatok kezelésével kapcsolatban utasitasra van szuksége,
vagy ha az adatkezeléssel kapcsolatban barmely incidens bekodvetkeztét vagy annak
gyanujat észleli, haladéktalanul koteles az igazgatéhoz vagy az igazgatdhelyetteshez
fordulni.

w) Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és felel6s6k meghatarozasa

lgazgato feladatai:

- az Intézmény adatkezelési rendszerének kialakitasa, iranyitasa és mikodtetése,
melynek keretében telijes felel6sséget visel a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

- azegyes adatkezelési jogosultsagok meghatarozasa a munkakoari leirasokban,

- az adatvedelmi elGirasok, valamint a kapcsolodo belsé szabalyzatok betartasanak
ellenérzése, intézkedések megtétele az esetleges hianyossagok megszlntetése
irant,

- koézremlikddés az adatkezelési nyilvantartdas, az adatvédelmi incidensek
nyilvantartdsanak vezetésében, naprakészen tartasaban a Tankeruleti Kozpont
adatvédelmi tisztviseldjével egyuttmikddve,

- az érintetti jogok érvényesitésének elésegitése,

- adatvédelmi incidensek kezelése, egylttmikodve a Tankerlleti Kodzpont
adatvedelmi tisztvisel6jével és a Tankeruleti Kozpont elektronikus informacios
rendszereinek védelmével és biztonsagaval kapcsolatos feladatokat ellatd
informacidbiztonsagi felel6ssel

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben nem részletezett esetekben.

Ilgazgatohelyettesek feladatai:

- tantargyfelosztasok elkészitése
- felvételi eljaras megszervezése
- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.

Iskolatitkar feladatai:

- tanuldk adatainak felvétele

- beirasi naplo vezetése

- intézményi alkalmazottak adatainak felvétele, nyilvantartasa

- bejovo és kimend kuldeményekkel kapcsolatos ugyintézés

- iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- kulsé partnerekkel torténd kapcsolattartasban kozremikodés, elérhet6ségek
adatbazisanak kezelése
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- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Osztalyfénokok feladatai:

- osztalynapld vezetése

- bizonyitvanyok vezetése

- kapcsolattartas a szuldkkel, térvényes képviseldkkel

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.

Pedagogusok feladatai:

- csoportnaplo, foglalkozasi napld vezetése a megtartott foglalkozasok
vonatkozasaban

- osztalynaplo vezetése a tanitott targyakat illetéen

- kapcsolattartas a szul6kkel, torvényes képvisel6kkel

Rendszergazda feladatai:
- e-mail cimek, hozzaférési jogosultsagok kiosztasa

- intézményi Facebook-oldal, intézményi honlap adminisztracids feladatainak
ellatasa

- javaslattétel az adatbiztonsaghoz szukséges megfeleld technikai és szervezési
intézkedések megtételére az igazgatd felé

x) Az intézményi dolgozdkkal kapcsolatos személyligyi iratok kezelése

Személyugyi iratok az Intézmény dolgozdinak munkavégzésre iranyuld jogviszonyaval
Osszefuggd jogokat és kotelezettségeket érintd, vagy az azzal kapcsolatos
tajékoztatast tartalmazo iratok, fuggetlenul attdl, hogy azok milyen formaban
keletkeztek, illetve milyen formaban tartjak azokat nyilvan (papir alapon vagy
elektronikusan).

A személyugyi iratokba a betekintési jogosultsag a kdzalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) 83/D.§-ban meghatarozottak szerint biztosithato.

Az Intézmény a dolgozdi adatokat 5 évig kezeli, kivéve, ha jogszabaly az adatkezelésre
mas hatarid6t nem allapit meg.

Allaspalyazatok, onéletrajzok megdrzése csak abban az esetben lehetséges, ha a
palyazo alkalmazasra kerult. Legfeljebb 6 hdnapra meg kovetben csak abban az esetben
lehetséges legfeljebb 6 honap idétartamra, amennyiben a palyazé irasban hozzajarulasat
adta, a palyazat és a kapcsolodo iratok 6 hénapig megdrizheték, ezt kovetbéen, vagy
hozzajarulas hianyaban meg kell semmisiteni. Errél a palyazékat megfeleléen tajékoztatni
kell.

y) A tanulokkal kapcsolatos adatok kezelése

Az Intézmény az Nkt-ban és a kapcsolodo rendeletekben rogzitett feladatok ellatasa
céljabdl kezeli a vele jogviszonyban allé tanuldk és szlldk torvényben meghatarozott
személyes adatait, a jogszabalyi rendelkezésekben részletezettek szerint.

Az Intézmény a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben el6irt tantgyi nyilvantartasokban

tartja nyilvan a tanul6i adatokat, melyek vezetése az igazgatd altal kijelolt dolgozdék
feladata.
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A nyilvantartasok vezetésével megbizott dolgozdkon tul a nyilvantartasba valé
betekintésre jogosult személyek az igazgato, igazgatohelyettes, a fenntartoi ellenérzést
végz6 személyek, a kulsé ellenérzésre jogosultak, amennyiben ellenbrzési
jogosultsagukat megfelel6en igazoltak.

Az Intézmény a nyilvantartott tanul6i adatokat fészabaly szerint 10 évig kezeli, kivéve,
ha jogszabaly az adatkezelésre egyéb hataridét nem allapit meg.

z) Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A jogszabalyi felhatalmazas nélkili adatkezelések alapvet6en az érintett hozzajarulasa
alapjan torténhetnek. Az érintett hozzajarulasa alapjan kerllhet sor a fényképek,
videofelvételek készitésére, kezelésére, kozzétételére az intézmény honlapjan,
Facebook oldalan, vagy a jogszabaly altal el6irt tovabbi kapcsolattartasi adatok
kezelésére (pl.: tanuld, szild e-mail cime).

A hozzajarulason alapul6 adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozat minta elkészitésénél
konkrétan meg kell jeldlni minden adatkezelési, adattovabbitasi tevékenységet,
melyhez kulon-kulon biztositani kell annak lehet6ségét, hogy a nyilatkozé donthessen
az adatkezeléshez t6rténd hozzajarulas megadasardl vagy elutasitasardl. A
hozzajarulasnak onkéntesnek kell lennie, azaz lehet6séget kell adni arra, hogy az
érintett, illetve torvényes képvisel6je ne jaruljon hozza az adatkezeléshez (pl.: a
fénykép kozzétételéhez a honlapon). A nyilatkozat megtételét megel6z6en megfelelé
tajékoztatast kell adni az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb informacidkrol.

Az adattovabbitas intézményi rendje

A tanulok és dolgozdk személyes adatait az e szabalyzatban meghatarozott szemeélyek
az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok mas altal vagy mas modon
torténd tovabbitasa tilos. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés,
jelszavas védelem, az elkuldés utan a haldézatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

Az Intézmény a kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt
jogszabaly elbirja, vagy ha az érintett ehhez irasban hozzajarult. Ha a személyes adat
felvételére az érintett hozzajarulasaval kerult sor, az Intézmény a felvett adatokat
torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése
vagy az Intézmény vagy harmadik személy jogos eérdekének érvényesitése céljabol, ha
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all, tovabbi kulon hozzajarulas nélkul, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

Az adattovabbitast megel6z6en meg kell vizsgalni a tovabbitandd személyes adatok
pontossagat, teljességét és naprakészségét. Amennyiben ennek soran megallapitjak,
hogy a tovabbitandd adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok
kizarélag abban az esetben tovabbithatok, ha ez az adattovabbitas céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlenul szikséges, és az adattovabbitassal egyidejlleg
tajékoztatjak a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével és naprakészségével
O0sszefuggésben rendelkezésére allo informaciokrol.
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aa)Az intézmeényi alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41.§ (5) bekezdése szerint az intézmeény alkalmazottainak és az draado
tanaroknak az adatai a személyes adatok védelmére vonatkoz6é célhoz kotottség
megtartasaval - a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdosagnak, renddérségnek,
ugyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefuggd igazgatasi tevékenységet végzdé
kOzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellen6rzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak tovabbithatok.

Az Nkt. 41.§ (6) bekezdése szerint tovabba a pedagogusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adat a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzrem(kodok részére tovabbithato.

A foglalkozas-egészségugyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabdl szikséges adatok
a foglalkozas-egészségugyi feladatok ellatasara szerz6déssel rendelkez6 foglalkozas-
egészsegugyi szakorvos részeére tovabbitasra kerulnek.

Tlz-és munkavédelmi oktatas elvégzése céljabol a munkatars neve, szervezeti egysége
tovabbitasra kerul a tliz-és munkavédelmi oktatas megtartasara szerzédéssel rendelkez6
vallalkozé részére.

A kozalkalmazott athelyezése esetén adatai az athelyezési megallapodasban foglaltak
szerint, valamint személyi anyaganak tovabbitdsaval az abban talalhaté személyes
adatok is tovabbitasra kerulnek.

A Magyar Allamkincstar altal megkiildétt, a szakszervezeti tagdij levonasaval kapcsolatos
adatok a tagdijfizetéssel érintett szakszervezet részére megkuldésre kerulnek.

Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvényben meghatarozott adatok az
Oktatasi Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal Uzemeltetett
oktatasi nyilvantartasi szakrendszerekbe kotelez6en tovabbitasra kerulnek.

Adatok atadasara keriil sor a Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u.
4.), mint adatfeldolgozd részére, a kozpontositott illetményszamfejtési feladatok
ellatasara tekintettel, jogszabalyi rendelkezések alapjan.

Adatok atadasara kerulhet sor a Klebelsberg Kézpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-
Zsilinszky ut 42-46.), mint kdzépiranyitdé szerv részére, a kdzépiranyitdi feladatainak
gyakorlasa céljabdl, valamint az Emberi Eréforrasok Minisztériuma, mint iranyité szerv
részére.

Adatok kerilnek atadasra az eKRETA Informatika Zrt. mint adatfeldolgozd részére a
KRETA rendszer és a KRETA rendszerhez tartozé egyes kiemelt modulok (Gazdalkodasi,
Humaneréforrasi, Pénzugyi modulok) mikodtetéseére tekintettel.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatdja és az igazgatdhelyettes vagy mas
intézményi alkalmazott jogosult, a munkakori leirasaban foglaltak szerint, vagy az
igazgato altal adott meghatalmazas keretei kdzott.

Az Intézményben a dolgozdéi adatok tovabbitasara a kovetkez6 személyek jogosultak:

- Afenntarté részére:
- Az oktatasi nyilvantartasi szakrendszerek részére:
- Afoglalkozas-egészségligyi szakorvos részére:
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- abirésagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, a birésagi végrehajtonak, kézigazgatasi
szervnek:

- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosult szervnek:

- a pedagogusigazolvany kiallitasara jogosult szervnek:

- a kozalkalmazott athelyezése esetén személyi anyaga és az abban foglalt adatok a
fogado intézmény részére:

bb) A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az adatok tovabbithatésagara vonatkoz6 rendelkezéseket az Nkt. 41.§ (7) — (8)
bekezdése rogziti.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozrem(kodik a gyermek, tanul6 feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
amelyrél a gyermekkel, tanuloval, szilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkal
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestulet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével
O0sszefuggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanulé szulbjével, torvényes képvisel6jével minden, a
gyermekével 0sszefuggd adat kdzolhetd, kiveve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a
gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A tanuldék adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:

Adattovabbitas Tovabbitott adatok | Jogszabalyi | Adattovabbitasra
cimzettje kore, az alapja jogosult(ak)
adattovabbitas célja

A fenntartd, | a tanuld neve, szlletési | Nkt. 41.§ (7) | igazgatd,

birésag, rend6rség, | helye €s ideje, | bekezdés a) | igazgatdhelyettesek,
ugyeészségq, lakohelye, tartozkodasi | pontja iskolatitkar
telepulési helye, szuléje neve,

onkormanyzat torvényes  képviseldje

jegyzéije, neve, szulgje,

kOzigazgatasi torvényes  képviseldje

szerv, lakohelye, tartézkodasi

nemzetbiztonsagi helye és telefonszama,

szolgalat jogviszonya  kezdete,

szunetelésének ideje,
megszinése, egyéni
munkarendje,

mulasztasainak szama,
a tartozkodasanak
megallapitasa, a
tanitasi napon a tanitasi
oratél vagy az iskola
altal szervezett kotelezd
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foglalkozastol valo
tavolmaradas jogszeri-
ségének ellenbrzése és
a tanulo szul6jével,
torvényes
képviselbjével valo
kapcsolatfelvétel
céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a
tankotelezettség
teljesitésével
O0sszefluiggésben

A felvétellel,
atvétellel érintett
iskola, felsGoktatasi
intézmény

a felvétellel, atvétellel
kapcsolatos adatok

Nkt. 41.§ (7)
bekezdés b)
pontja

igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar

Az egeészségugyi,
iskola-egészségugyi
feladatot ellato
intézmény

a neve, szuletési helye
és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szulgje,
torvényes  képviseldje
neve, szulgje,
torvényes  képviseldje
lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama,
az  ovodai, iskolai
egészsegugyi
dokumentacio, a tanulé-
és gyermekbalesetre,
illetve a tanuld fizikai
allapotara €s
edzettségére vonatkozo
adatok az egészségi
allapotanak
megallapitasa ceéljabdl

Nkt. 41.§ (7)
bekezdés c)
pontja

igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar

Csaladvédelemmel,
gyermek-és
ifjusagvédelemmel
foglalkozé
szervezet,
intézmény

a neve, szuletési helye
es ideje,
tarsadalombiztositasi

azonosito jele,
lakéhelye, tartézkodasi
helye, szulgje,
torvényes képviseldje
neve, szulgje,
torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama,

Nkt. 41.§ (7)
bekezdés d)
pontja

igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar
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a gyermek, tanuld
mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a

kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre,
tanulora vonatkozo
adatok a

veszeélyeztetettségenek
megel&zése, feltarasa,
megszintetése céljabdl

Fenntarté az igényjogosultsag | Nkt. 41.§ (7) | igazgato,
elbiralasahoz és | bekezdés e) | igazgatohelyettesek,
igazolasahoz pontja iskolatitkar
szukséges tanuloi
adatok az igénybe
vehet6 allami
tamogatas  igénylése
céljabdl,

A bizonyitvanyokat | a tanul6 allami vizsgaja | Nkt. 41.§ (7) | igazgaté,

nyilvantartd alapjan kiadott | bekezdés g) | igazgatohelyettesek,

szervezet, tovabba a | bizonyitvanyainak pontja iskolatitkar
nyilvantartd adatai a bizonyitvanyok

szervezettél a | nyilvantartasa céljabal

fels6foku felvételi

kérelmeket

nyilvantarté szervezet

Adattovabbitas a |a tanulo sajatos | Nkt. 41.§ (8) | igazgato,
pedagdgiai nevelési igényére, | bekezdés a) | igazgatdhelyettesek,
szakszolgalat, a | beilleszkedési, tanulasi, | pontja iskolatitkar
nevelési-oktatasi magatartasi
intézmények és az | nehézségére, tartos
egészsegugyi gyogykezelésére
szakellaté kozott vonatkozé adatai,

specialis  kdznevelési

ellatasahoz

elengedhetetlendl

szukséges szakorvosi,

iskolaorvosi

diagndzisanak adatai
Pedagdgiai a tanulo ovodai | Nkt. 41.§ (8) | igazgato,
szakszolgalat fejlodésével, valamint | bekezdés b) | igazgatohelyettesek,
intézményei az | az iskolaba I|épéshez | pontja iskolatitkar
iskola esetében, | szikséges
pedagdgiai fejlettségével
szakszolgalat kapcsolatos adatai
intézményei
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esetében az iskola,
valamint a szul6

A tanulé osztalya, a |a tanuld6 magatartasa, | Nkt. 41.§ (8) | igazgato,

nevelbtestulet, a | szorgalma és tudasa | bekezdés c) | igazgatdhelyettesek,
szuld, iskolavaltas | értékelésével pontja iskolatitkar,

esetén az Uj iskola, a | kapcsolatos adatai osztalyfénok
szakmai  ellenérzés

végzlije

Az Oktatasi Hivatal, a | a tanul6 diakigazolvany | Nkt. 41.§ (8) | igazgatd, iskolatitkar

diakigazolvany kiallitasahoz szikséges | bekezdés d)
elkészitésében valamennyi adata pontja
k6zremikodok

részére

Adattovabbitas kulfoldre

Az EGT-allamba’' iranyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
tertletén bellli adattovabbitasra kerulne sor.

Személyes adat harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara akkor kerulhet sor, ha teljesiinek a GDPR V. fejezetében foglalt
el6irasok. Az ilyen adattovabbitasrdl az érintettet megfeleléen tajékoztatni kell.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens fogalmat a 3. bekezdés 8. pontja hatarozza meg. Adatvédelmi
incidenst jelent tobbek kozott a személyes adatokat tartozd irat vagy elektronikus
adathordozo6 elvesztése, személyes adatokat tartalmaz6 e-mail téves cimre torténé
tovabbitasa, illetéktelen személy iratokhoz valé hozzaférése, iratok illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, felhasznalasa, nyilvanossagra hozatala, honlap feltorése,
személyes adatot kezel6 informatikai rendszer elérhetetlenné valasa.

llyen esemény bekovetkezése esetén az Intézménynek haladéktalanul értesitenie kell
a Tankeruleti Kozpont igazgatdjat, az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az
informacidbiztonsagi felelést, megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

Adatvédelmi incidens gyanuja esetén az igazgatd, az adatvédelmi tisztviseld, az
informacidbiztonsagi felelds, valamint az eset koriiményeitél figgéen mas személyek
részvételével incidenskezelési csoport alakul. Az incidenskezelési csoport feladata
annak megallapitasa, hogy tortént-e adatvédelmi incidens, vizsgalatot folytatnak le az
incidens  bekovetkezésének  korulményei, tipusa, oka, kovetkezményei
vonatkozasaban, és objektiv értékelés alapjan mérlegelik, hogy az incidens kockazattal
jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve; tovabba javaslatot
tesznek a kockazatok csOkkentése érdekében megvaldsitandoé intézkedésekre.

Ha megallapitasra kerll, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, ugy az Intézmény és az adatvédelmi tisztvisel6 utjan
indokolatlan késedelem nélkll, de legkésébb az adatvédelmi incidensrél valo

' Az EU tagéllamai, tovabba Izland, Norvégia, Liechtenstein
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tudomasszerzéstél szamitott 72 6ran belll az incidenst bejelenti a Hatdésagnak, a
Hatdésag hivatalos oldalan talalhaté Adatvédelmi Incidensbejelentd Rendszer
hasznalataval.

Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az adatvédelmi incidens valészinUsithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az
érintetteket tajékoztatni kell az adatvédelmi incidensrél, annak valoszinlsithet6
kovetkezményeirél, illetve az incidens orvoslasara tett vagy megtételre kerlld
intézkedésekrél.

Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az adatvédelmi incidens valoszinisithetéen
nem jar kockazattal az egyének jogaira és szabadsagara nézve, az adatvédelmi
incidens hatosagi bejelentése mell6zendd, az incidenst az adatvédelmi tisztvisel6 altal
vezetett nyilvantartasban azonban rogziteni kell.

Az Intézménynek az informaciobiztonsagi felelés és az adatvédelmi tisztvisel6
segitségével haladéktalanul gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasardl, a
biztonsagos adatkezelés helyreallitasarol.

Zaro rendelkezések

cc)Az adatkezelési szabalyzat elfogadasara vonatkozo rendelkezések

Az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint, a kéznevelési intézmény
iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a kdznevelési intézmény
SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az
adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a szuldi szervezetet és az
iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
dd)Nyilvanossag

Jelen adatkezelési szabalyzat nyilvanos, és barmely érintett altali megismerhetéségét
biztositani kell, az Intézmény honlapjan torténé elhelyezéssel, valamint kinyomtatva, papir
alapon az igazgaténal.

Datum: 2025

igazgato
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3.sz. MELLEKLET: Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezeles1 Szabalyzat

Kisteleki Altalanos Iskola és Kollégium

2025
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ALTALANOS PANASZKEZELESI ALAPELVEK
A panaszkezelés célja:

_ A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés sordn a jogszabalyok és az
iskola belsé szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk ¢és betartassuk.
Panaszkezelésiink soran figyelembe vessziilk szabdlyzatainkat, a Nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvényt és végrehajtasi rendeletét valamint a
panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrodl szo616 2023. évi XXV. torvényt.

_ Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

_ Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult az intézkedésre.

_ A panaszkezelési szabalyzat elsddleges célja az intézmény kiils6- €s belsO partnereinek
(tanulok, sziilok, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazo panaszok hatékony és
gyors feltarasa és kezelése.

_ Masodlagos célja, hogy az intézmény ¢€s partnerei kozotti kommunikacié panasszal
kapcsolatos formaja szerves részévé valjon az intézményi kulturdnak és a hatékony
informéciocserének.

— A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanul6t, gondvisel6t €s az ijonnan belépd dolgozot tajékoztatni kell.

Alapelvek

— A Panaszkezelési szabélyzat 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).

— A visszajelzéseket tartalmaz6 panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel
azok feltarasa és megoldasa intézményben folyd munka mindségi fejlodéséhez is
hozzajarulhat.

— A panaszos a jelzésével az érintetthez forduljon, igy biztosithatdé a probléma
leggyorsabb megoldasa.

_ A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni. Az eljaras gyors, tisztességes
¢s hatékony, feltarja a probléma okat és megoldasi javaslatokat biztosit.

_ A tipikus, gyakran visszatérd problémakat az intézményvezetés kiemelt figyelemmel
kezeli.

A PANASZKEZELES ELJARASRENDJE
A panaszkezelés lépcsofokai:
Pedagogus:

Az 6rak kozotti sziinetben a tanuld/felndtt probléméjaval elsdsorban az ligyeletes
neveldt keresheti.

Tanorakon jelentkezd problémakat a szaktanar kezeli.
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Napkoziben, tanuloszoban, délutani foglalkozasokon felmeriild panaszok megoldasa
a napkozis neveld vagy a foglalkozast tarté személy feladata.

Osztalyfonok

Ha a panaszban érintett pedagdgus a megjelolt problémat nem tudta megoldani, az
osztalyfénokhoz fordul, aki a panaszrol jegyzOkonyvet készit, és a panaszkezelésben
kozremukodik,

Az osztalyfondk a felvett jegyzokonyv alapjan felkeresi €s a panaszkezelésbe bevonja
az intézmény mds szakembereit (munkakdzOsség-vezetd, szaktanar(ok),
iskolapszichologus, fejlesztopedagogus, iskolai szocidlis segitd). _ A sikeres
megoldasrol az osztalyfonok tajékoztatja a panaszost.

Igazgatohelyettes

Igazgatd

Fenntarto

Amennyiben az osztalyfonok a megjelolt problémat nem tudta megoldani, ismerteti a
panaszt és a megoldas érdekében tett addigi 1épéseket a igazgatdhelyettessel, aki a
panaszkezelésben kozremiikodik,

A sikeres megoldasrdl a igazgatohelyettes az osztalyfénokkel kdzdsen tajékoztatja a
panaszost.

Abban az esetben, ha a fOigazgato-helyettes a megjeldlt problémat nem tudta
megoldani, ismerteti a panaszt és a megoldas érdekében tett addigi 1épéseket a
féigazgatoval, aki a panaszkezelésben kozremiikodik.

A sikeres megoldasrol a féigazgato tajékoztatja a panaszost.

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panasz bejelentése

A panaszkezel? felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

Személyesen
Telefonon ((62) 540-046)

frasban
e postai levél utjan (6760 Kistelek, Pet6fi utca 9.)
e clektronikusan:

KRETA naplon keresztiil
az igazgato(@kistelekiiskola.hu e-mail cimen

Panasz esetén a gyermek gondviseldje és a szaktanarok, illetve az osztalyfonok kozotti online
kommunikécio a Kréta elektronikus naplé feliiletén lehetséges.
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Bejelentés Panaszkezeld
formdja | modja személye elérhetdsége
hivatali telefonon az éves munkatervben
szaktanar feltiintetett fogaddoran egyeztetett
osztalyfondk id6épontban az intézményben
szobeli ,
személyesen . -
panasz igazgatohelyettes
igazgato hivatali telefonon egyeztetett iddpontban
az intézményben
szaktanar
személyesen, osztalyfonok
irAsbeli | postai aton, ¥gazgatohelyettes elektronikus napld, az intézmény cimére
panasz elektronikus 1gazgato megkiildott levélben
uton

A panaszt érkeztetni, iktatni szikséges az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen. A
nevelésioktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. Az irdnyad6 jogszabalyok: az iskola
iratkezelési szabalyzata, valamint a 20/2012 (VIIL.31) EMMI-rendelet 85 S-a.

A panasz felvételérdl értesiteni kell az intézmény vezetdjét, akadalyoztatasa esetén az igazgato-
helyettest, az érintett osztalyfénokdt, a szakmai munkakodzosségek vezetdit _amennyiben
érintettek — a panasz koriilményeirdl, ha megtortént a megoldasrol is.

A panaszt kivizsgalo személyek a panasz tartalmara, az abban érintett mas természetes személyre,
jogi személyre vonatkoz6 informacidkat az eljarasra jogosult szerv feladat- és hataskorrel
rendelkezd szervezeti egységével vagy munkatarsaval oszthatjdk meg (A panaszokrol, a
kozérdekd bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrdl sz616
2023. évi XXV. torvény 6. (3) bekezdése).

Panaszkezelési hatarid6k

Szobeli panasz:

Az iskola a problémat 3 munkanapon beliil haladéktalanul megvizsgalja, és az indokléssal
ellatott dontést a lehetd leghamarabb, a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil kozli.

frasbeli panasz:

A panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildjiikk a dontést a panaszos

részére.
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Abban az esetben, ha a beérkezett panasz megoldasa nem az intézmény hataskorébe
tartozik, akkor vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen hatoésdghoz
fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatésagokkal.

A nemzeti kozneveléstdl szol6 2011. évi CXC. térvénybe €s a kapcsolddo jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirasoknak megfelelden a tanuld érdekében az iskola dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kémi.

Dokumentacio
Az iskola a panaszokrol (szobeli, irasbeli) ,,Panaszkezelési jegyzOkonyvet” vezet, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
_ A panasz tételének idépontja.
. A panasztevl neve, cime, elérhetdsége.
_ A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
_ A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa.
_ A panasz feltdrasanak maddja, eredménye.
_ Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.
. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.
_ A panasztevd tajékoztatasanak idépontja.
_ Amennyiben a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

_ Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzdkonyv indokléssal arrol, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokdnyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendokrol.

A panaszkezelési jegyzOkonyv vezetésének feleldse az érintett tanulo osztalyfénoke.

162



PANASZKEZELESI JEGYZOKONYV

Iktatoszam.

] Panasz bejelentése
Panasz beérkezésének id6pontja:
modja: (szoébeli / irdsbeli)

Panaszos neve, cime, elérhetdsége:

2. Panaszt fogad6 neve, beosztasa:

3. Panasz leirasa:

4. Panasz feltarasa érdekében tett 1épések, azok eredményei:

5. Suziikséges intézkedések a végrehajtasért felelés neve, beosztasa

6. Panaszos tajékoztatasanak
id6pontja:
modja:  szobeli irasbeli

frasbeli tajékoztatas esetén a csatolt melléklet megnevezése:

7. A panasz lezarasanak ideje:

8. A jegyzOkonyvet vezeti:

Munkavallaléi panasz esetén a panaszt a munkaltatdéi jogkor gyakorldja (az intézmény
féigazgatdja) jogosult kivizsgalni, melyrdl jegyzokonyv késziil. Abban az esetben, ha a panaszos
nem elégedett a panasz kivizsgalasaval vagy az tankeriileti igazgatdi hataskorbe tartozik, akkor a
Szegedi Tankertileti K6zponthoz fordulhat.

Kelt Kistelek, 2025. februar 20.
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4.sz. MELLEKLET: Masodik ciklusos vezetéi megbizas esetén alkalmazandé

eljarasrend

A pedagogusok Uj életpalyajarol szo6ld 2023. évi LI torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése
szerint nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha allami fenntartasu k6znevelési intézmény esetén
az igazgato javaslatara a fenntartd dontése alapjan a munkakor betoltéséhez szukséges.
Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhaté. Ettél eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntart6 és
a nevelbtestulet kétharmada egyetért. A nevel6testilet fogalmat a nemzeti koznevelésrél
sz06l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 20. pontja definialja, amely szerint a nevelési-oktatasi
intézményben  koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony keretében pedagogus-
munkakdrben, és fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kdzvetlendl
segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A masodik ciklusos vezetbi megbizasra iranyuld nevelbtestlleti dontés meghozatala az
alabbi eljarasrend alapjan torténik:

A nevelbtestllet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezlet
elbkészitését egy haromtagu szervez6 bizottsag latia el, melynek tagjai
igazgatohelyettesek, egy f6 munkakozdsségvezetd. Elndke az egyik igazgatdhelyettes.

A szervezd bizottsag feladata a masodik ciklusos vezet6i megbizasra iranyulo
nevelbtestuleti dontésrél szold nevelbtestileti értekezlet el6készitése. Az elbkészités
kapcsan a bizottsag gondoskodik az értekezlet helyének és id6pontjanak
meghatarozasardl, a nevelbtestilet tagjainak értesitésérél, meghivasardl, titkos szavazas
esetén az urna és szavazolapok el6készitésérdl. A szervezd bizottsag feladata tovabba
a kapcsolattartas a tankerulet munkatarsaival.

A nevelbtestuleti értekezletet a szervezd bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke
megnyitja az értekezletet, megallapitia annak hatarozatképességét, a szavazasra
jogosultak szamat, és a szavazasra jogosult jelenlévék szamat. Ezt kovetben
megvalasztasra kerul a jegyz6konyvvezet6 és a jegyz6konyvet hitelesitok személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa el6tt az igazgatonak lehetésége van 10 percben
felszoélalni.

A nevelbtestlleti értekezleten az igazgatoé jelen lehet, de nem szavazhat a megbizasat
illetéen.

A nevelbtestllet tagjai hozzaszolhatnak, 2 percben felszolalhatnak az értekezleten.

A nevelbtestuleti szavazas titkosan torténik.

Tartézkodasra lehetéség nincs.

A szervezd bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, médjat.

Szavazasra bocsatandé kérdés: Tamogatja — e az igazgaté masodik igazgatéi ciklusra
tortén6 megbizasat? Valasz: Igen/ nem

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazélapon
a szavazasra jogosult egyértelmien alahuzza, bekarikazza vagy bekeretezi. Ervénytelen
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a szavazat, ha a szavazo tobb valaszt is alahuz, karikaz vagy bekeretez vagy egyiket sem
huzza ala, karikazza vagy keretezi be.

A titkos szavazast megel6z6en a szervezb bizottsag bemutatja a nevelbtestuletnek az
urna allapotat, valamint azt, hogy az ures, illetve azt meg is vizsgaljak és ellenbrzik a
bizottsag tagjai a nevelbtestilet el6tt. Ezt kdvetéen az urnat le kell zarni.

A szavazolapot a szervez§ bizottsag ellatja az intézmény korbélyegzbjével, majd atadja
a szavazasra jogosult nevelétestuleti tagoknak.

A titkos szavazas kulon helyiségben zajlik, melynek biztositasa a szervezd bizottsag
feladata. A helyiségben egyszerre csak egy szavazé tartézkodhat.

A szavazast kdvetben a szavazatszamlalo bizottsag felbontja az urnat és megszamilalja
a szavazatokat.
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ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és moédositasat a nevelétestiilet véleményezte. A(z) igazgatd
nyilatkozik, hogy jelen médosités a fenntartéra tébbletkStelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2025. méarcius 20. napjan 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Kistelek, 2025. marcius. 19.

2. Véleményezte a nevelétestiilet

Kelt: Kistelek, 2025. marcius 19.

VS

N 5 a
e gled gekn.
i gal\zgat(')
3. Véleményezte a Sziil6i Kozosség (SZMK)
Kelt: Kistelek, 2025. marcius 18.

4. Véleményezte a didkénkormanyzat

Kelt: Kistelek, 2025. marcius 17.

5. Véleményezte az Intézményi Tanacs

Kelt: Kistelek, 2025. méarcius 17.

Intézményi Tanécs elndke

6. Jovahagyta a Szegedi Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatoja

Kelt: Szeged, 2025. ............e..
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