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A Szegedi Fekete Istvan Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a pedagogusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi
LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 17. § (1) bekezdésére, 67. § (1) bekezdésének 13. pontjara
és 73. § (1) bekezdésére figyelemmel, a Szegedi Fekete Istvan Altalanos Iskola
igazgatdjaként, a neveldtestiilet véleményének, tovabba az Nkt. 48. § (4) bekezdésére és a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) 4. § (5) bekezdésére tekintettel
az iskolai didkonkormdanyzat, valamint az iskolai sziiléi szervezet véleményének kikérését
kovetden, a Szegedi Tankeriileti Kozpont jovahagyasaval a kdvetkez6 szervezeti és miikodési

szabalyzatot adom ki:

A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore
- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdéséhez -

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoan szabélyozza a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: R) és egyéb
jogszabalyok — az intézmény alapitd okiratara, szakmai alapdokumentumara figyelemmel — e
szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, b) az intézmény miikddésével Osszefiiggd minden
olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve

nem lehet szabalyozni.



A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése, hatalya

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az
Iskolai Sziil6i Szervezet, a Diakonkormanyzat és az Intézményi Tanacs, amelyet a dokumentum

végén aladirasukkal igazolnak.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallal6jara, tanul6jara nézve kotelezo érvényt.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s miitkodési szabalyzat a

fenntart6 jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.



Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltak

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Csongrad-Csanad varmegye
Fenntarto6 tankeriileti kozpont megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kozpont

OM azonositd: 029662

Szegedi Fekete Istvin Altalinos Iskola szakmai

alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelésioktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra,

az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Szegedi Fekete Istvan Altaldnos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 6729 Szeged, Postas utca 1-3.
3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Erdforrdsok Minisztériuma 3.2. Alapitdi jogkor
gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Szegedi Tankertileti Kozpont
3.5. Fenntarto székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 029662
6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 6729 Szeged, Postas utca 1-3.



6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 400 6)
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos

nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 14tasi fogyatékos) nappali rendszerii
(felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 60 £0)
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasinak modja: sajat tornaterem,

egylittmikodésben, megallapodas alapjan
6.1.5.a testnevelésorak keretében megvaldsitott tUszasoktatds moddja:
egylittmikodésben, megallapodas alapjan
7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 6729 Szeged, Postas utca 1-3.

7.1.1. Helyrajzi szama: 22181

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1 ha 1298 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



elektronikus alail

A dok
l.‘a, Datum: 2024.09.04 07:57:33
z Klebelsberg Kozpont
Plesovszkiné Ujfaluczki Judit

A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat az igazgato

jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Az intézmény fébb jellemzdi
A Szegedi Fekete Istvan Altaldanos Iskola 1964 ota mikodik Szeged-Kecskéstelep
varosrészében. Kozosségépité- és formald iskola, ahol nagy hangsulyt fektetnek az
es¢lyegyenlOségre, a tolerancidra, az elfogadd-befogadd szemlélet kialakitdsara és apolasara.
Egyik specialis alapfeladata a mozgasukban akadalyozott tanulok integralt oktatdsa, melyet
kijelolt intézményként 1at el. Fokozottan figyel a kiilonb6z6 tanuldsi nehézségekkel kiizdd
gyermekek specialis, egyénre szabott fejlesztésére is. Korzetéhez tartozoé Csaladok Atmeneti
Otthonaba érkezo tankoteles gyermekeket is befogadja. E teriiletek iranti elkotelezettsége
hatarozza meg f6 profiljat, arculatat.
Specialis jellemzdi:

— angol nyelvi képzés mar 1. osztalytdl jatékos formaban,

— a matematika €s a magyar nyelv oktatdsanak kiemelt szerepe,

— integralt természettudomany tantargy oktatasa 7-8. évfolyamon

— a tanulas tanulasanak folyamatos szakmai tdimogatasa, a tanulési potencial fejlesztése,

— szervezett Uszasoktatas a 3. évfolyamon,

— Kék Tér és KEVE program a gyermekek biztonsdganak megdrzése érdekében,

— heterogén tanulocsoportokban folyé differencialt egyéni fejlesztés (Komplex
Alapprogram).
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Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik. A fenntartassal kapcsolatos koltségeket

a Szegedi Tankeriileti Kdzpont biztositja.
Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

Az intézmény szervezete
Az intézmény szervezeti abrdja
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Isolapszichol 6gus
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Az intézmény vezetlsége

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

* igazgato,

* igazgatOhelyettes,

* aszakmai munkak6zosség-vezetok,

11



* didkdnkormanyzatot segitd pedagogus.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
Sziil6i Szervezet valasztmanyaval, az Intézményi Tandcs tagjaival. A diakonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgatod feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkdonkorméanyzat véleményét be

kell szerezni.

A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezet6k kozotti
feladatmegosztas, kiadmanyozas és a képviselet szabalyai; szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje

Intézményvezetés

Igazgatod

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében

¢s az alkalmazott torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

A pedagdgusok 1j €letpalyajardl szol6 2023. évi LIL térvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
igazgatoi (féigazgato/féigazgato-helyettes) megbizas nyilvanos palyéazat alapjan adhaté. Ettd]
eltéréen, a masodik igazgatol (féigazgatd/féigazgatd-helyettes) ciklus esetén a palyazat
mellézhetd, ha az igazgato (féigazgatd/féigazgatd-helyettes) ismételt megbizasaval a fenntarto
¢s a nevelOtestiilet kétharmada egyetért. A masodik ciklusos vezetdi megbizas esetén

alkalmazando6 eljarasrendet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

1. Gyakorolja a Szegedi Tankeriileti K6zpont altal raruhazott jogkoroket.
2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
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10.

11.
12.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rend;jét.

Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és maodjait, az ligyvitel
rendjét és Iskolapszichologus keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Szegedi Tankeriileti Kozpont
altal meghatarozott esetekben az aléirasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

Meghatarozza az oOralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magédntanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

A rendszergazda irdnyitésa.

A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa. Feladatai:

» Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

» Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly / miikodtetd szervezet
vezetdjével.

» Feliigyeli az iskola adminisztracids rendszerek miikodtetését.

* Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.

» Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

+ Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

* Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

* Irényelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.

* Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi

kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
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kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsO vizsgak el0készitését, s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzosségek megalakuldsardl és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Irényitja azifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyesteriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiloi szervezet, a didkonkorméanyzat és a didkkorok miikodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztast
dolgozdinak tevékenységét.

Irdnyitja ¢és ellendrzi a fejlesztdé pedagogusokat, kapcsolatot tart az utazd
gyogypedagogussal.

Iranyitja és ellenérzi az iskolai konyvtar munkajat, figyelemmel kiséri fejlesztési
igényeit, és az azokra kapott pénzek felhasznélasat.

Ellendrzi a KAP szerint megtartott tanorak mennyiségét, mindségét.
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Az iskola dolgozdinak munkajat a teljesitményalapt értékelési rendszer szempontjai
szerint értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a kiemelkedd
munkat végzoket, €s sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi ¢s tamogatja a nevelo—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszertisito és 0jitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziillok tajékoztatasaval kapcsolatosforumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadoorak, ISKOLAI SZULOI SZERVEZET értekezletek stb.) megszervezését.
Gondoskodik az egésziskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Egylittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Elkeésziti az iskolai munkatervet.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék  altal  feltart  veszélyek  megeldzésére a

szlikségesintézkedéseket megteszi.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.
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* Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak
biztositasaban.

* Nyilvantartja a tornaterem, ¢és egyéb termek hasznalatat.

* Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Az igazgatdhelyettes

Az igazgatohelyettesi kinevezést a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény
73. § alapjan palyaztatassal tolti be. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal rabizott feladatokért. Az
igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatasa esetén munkajat az iskolatitkar, illetve
az igazgatd veszi at.

Mindkett6jiik akadalyoztatasa esetén a megbizott munkakdzosség vezetd helyettesiti Oket.

Az igazgatohelyettes — sajat teriiletre vonatkozé — megegyezo feladatai:

a) részt vesz a nevelbtestiilet és az igazgatd jogkorébe tartozo dontések elokészitésében €s
azok megvalodsitasaban,

b) elkésziti az orarendet és a tantargyfelosztast,

C) megszervezi, nyilvantartja a helyettesitéseket,

d) ellendrzi a torzskonyvek, bizonyitvanyok, haladasi, foglalkozasi és ligyeleti naplok,

(KRETA rendszer) szakszerii vezetését,

e) iskolai statisztikat készit, kozremilkodik az iskolai leltarozasok lebonyolitasaban (a
leltarozasi szabalyzat és litemterv szerint).

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

i) ellendrzi a szervezeti és miikodési szabalyzat, a pedagogiai program ¢és a hazirend
eldirasainak érvényesiilését,

J) ellenérzi areggeli és az o6rakozi ligyeletek, az étkezési rend, valamint a hazirend megtartasat,
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K) tanitasi orakat és tanéran kiviili foglalkozasokat latogat, ezekrdl feljegyzést készitenek, a
tapasztaltakat megbeszéli az érdekelt pedagogussal, értékeléseikrdl havi rendszerességgel
részletesen tajékoztatja az igazgatdt, dokumentdlja a latogatas pedagodgiai-szakmai
tapasztalatait,

I) el6késziti a pedagogusokat érintd mindsitések, kitiintetések javaslatait,

m) szervezi a pedagogusok szakmai tovabbképzését,

n) mikodteti az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerét,

0) figyelemmel kiséri az intézmény mitkodésével kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat,

q) képviseli a munkakozosségek szakmai igényeit, javaslatait,

s) elokésziti és iranyitja az osztalyozo-, javito- és kiillonbozeti vizsgak lebonyolitasat,

t) elokésziti és adminisztralja a tanulok felmentési és mentesitési, valamint atvétellel
kapcsolatos tigyeit.

u) egyiittmiikodik az iskola vezet6ségi liléseinek megszervezésében

Egyéb feladatok:

a) A munkak6zosség-vezetokkel egyiittmiikodve kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az
osztalytanitoi, a napkdzis és a tanuloszobai foglalkozast tartd pedagégusok neveldmunkajat,

b) Koordinalja a tankételezettséggel kapcsolatos feladatokat, ezen belill a sajatos nevelési
igényli tanulok integralt oktatdsat [v. 0.: a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 95.
§anak (6) bekezdése].

c) Iranyitja a gyermekvédelmi munkat, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

d) A pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartas vezeti.

e) Képviseli az iskolat a tanulok szocialis ligyeinek intézésében.

f) Szervezi az elsdsok beiratasaval kapcsolatos tajékoztatokat és az adminisztraciot.

g) Elkésziti a szabadsagolasi tervet.
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h) A KIR alkalmazottakra és tanulokra vonatkozo szamitogépes adatbazisat folyamatosan
ellendrzi, modositja.

i) A koznevelés informacios rendszerében [KIR-rendszerben] nyilvantartja a tanuldi
teljesitménymérések lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a tanulok teljesitményével
kapcsolatos mérési eredményeket, a rendszergazda segitségével [a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. r. 1. §-anak (2) bekezdés
16. pontja].

J) Tamogatja a diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogus kozosségi €let kialakitasaval
Osszefliggd munkajat.

K) Feliigyeli a munkavédelmi képviseldt, aki felelés az intézményi munka- és tlizvédelem
megszervezéséért ¢és mikodéséért, a munkavédelemmel kapcsolatos eldirdsok
megtartasaért.

I) Figyelemmel kiséri a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, a
tanulobalesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres iskola-egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezesét.

n) Ellatja a tajékoztatd rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi listaja szerinti
feladatokat a rendszergazda segitségével [v. 0.: a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm. r. 23. §-é4nak (1) és (3) bekezdése, 24.
§éanak (1) bekezdése].

0) Utmutatast ad a tanitasi idokeret elszamolasahoz, ellenérzi annak helyességét, ellenérzi a
pedagdgusok és a pedagdgus munkajat kozvetlentil segitok (iskolatitkar, rendszergazda(k))
munkaidd nyilvantartésat.

p) Felel6s az e-naplo feltoltéséért, helyes hasznalataért.
r) FelelOs az iskola egyéni tanrendii tanul6inak nyilvantartasaért valamint az osztalyozovizsgak

megszervezéséért és lebonyolitasaért.
s) FelelOs a javitovizsgak megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
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Egyeb feladatai:

Iranyitja az also és a felsd tagozaton tanitott tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi
azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat.

Feliigyeli a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munké;jat.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztdlyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informdaciokkal ¢és
dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket ¢és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz0l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserétszervez.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felméréséral.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos  forumok (sziil6i
értekezlet) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Téjékoztatja a pedagodgusokat az aktualis programokrol, feladatokrol.

Felel6s aziskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Ellatja a megyei szintli és aziskolai mérésekkel kapcsolatosszervezési és adatszolgéltatasi
feladatokat.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol ¢€és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.
Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara Kkitlintetésére, sziikség esetén

fegyelmi felel6sségre vonasukra.
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Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd, also tagozatra vonatkozo palyazati kiirasokat.
Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és

lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tandri munkafegyelem betartasat. Ellendrzi az
enaploban az adminisztraciot.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Aziskolai adminisztraciosrendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
karbantartasaban.

Szervezi a gyogytestneveléssel €és a konnyitett testneveléssel kapcsolatostevékenységet.
Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémdakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat 1at el.

Az iskola dolgozoéinak munkajat a TER szempontrendszerei alapjan értékeli, mindsiti.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatol intézkedések iratait;

» Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

* Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és

egy¢eb leveleket;
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* Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Szegedi Tankeriileti Kézpont igazgatd szamara nem tartott fenn;

» A kozbenso intézkedéseket;

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

* Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildési
lehetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

* Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
» Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes.

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

+ Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében.

* Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozatala.

* Az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval 6sszefliggd feladatok.

*  Munkaltatoi jogkorre iranyulo feladatok ellatasa.

* Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben.

» Telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés lebonyolitéasa.

« Allami szervek, hatosagok és a birdsag el6tti képviselet.

* Az intézményfenntarto eldtti képviselet.
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* Intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas.

* Nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a Sziiléi Szervezettel, a Didkdnkormanyzattal, az
Intézményi Tanaccsal vald kapcsolattartas.

* Mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartidsaban ¢és mikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd ¢€s kiilsé partnereivel valo

kapcsolattartas.

* Az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal val6 kapcsolattartas.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl szakmai feladatok tekintetében a nyomtatott vagy

elektronikus média részére az igazgat6d vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valod jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartdi vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény foigazgatdja és valamelyik

vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjdnak egylittes aldirasat kell érteni.

Azigazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt elsddlegesen az igazgatohelyettes, valamint az ligyeletes kibdvitett

vezetdségi tag az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds
tavolléte esetén az Esély munkakdzosség- vezetd az iskola felelés vezet6je. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendé vezetd irdsban biz meg egy feleldst,

lehetdleg a tovabbi munkakozdsség-vezetdk koziil.
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Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban

meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az

ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben

vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés mas tagjaira.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,

az igazgat6 irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan. Ez

az el6iras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

Azigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesre.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.
A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen €s kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

A tanulményok alatti vizsgadk megszervezése.
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Az atruhazott feladat- ¢és hataskorokkel megbizott személyek az éves munkatervben
meghatarozott vezetdéi megbeszéléseken szdban, a félévi és év végi beszamolokban irasban

szamolnak be az elvégzett feladatokrol.

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd és/vagy neveld és oktatdé munkét kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az
iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. A nevelOtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet az igazgato iranyit.

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

e félévi s év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek havi gyakorisdggal

e munkakozosség-vezetdi értekezletek havi rendszerességgel,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (szilikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd

személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1év0 személy

(hitelesito) ir ala.
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A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo ertekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk6zosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktuélis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt napon fanévzaro
eértekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelOtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. A
neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozdsség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

Jogkdre a kovetkezOkre terjed ki:

Az SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elkészitésének és modositéasanak
véleményezése.

* A pedagdgiai program elkészitésének és modositasanak veélményezése.

* A hazirend elkészitésének és modositasanak elfogadasarol dont.

* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* Az iskola éves munkatervének elkészitésének véleményezése.

» Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
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A tovabbképzési program elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa.

A tanuldk fegyelmi tigyeiben vald dontés.

Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa a szakmai munkakoézosségekre vagy a
didkonkormanyzatra (a neveldtestiilet a szamara biztositott feladat - és hataskorok koziil

nem ruhazhatja at dontési jogkorét a a hazirend esetében)

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkorméanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznélasat.

A szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a fegyelmi bizottsag hoz dontést.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazéas esetén

szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége

esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt személy
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vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiilet jelenlévo tagjai
koziil két hitelesito irja ala.

A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint
iilésezik az alabbiak szerint:

* Atanévnyitd, a félévi és a tanév végi nevelOtestiileti értekezletek idépontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

* Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének és idépontjanak egyidejii meghatdrozasa mellett — a
foigazgato hivhat 6ssze sajat dontése alapjan.

A tanitasi évben a nevelGtestiileti értekezleten el kell végezni az intézményre vonatkozo, a
digitalis orszdgos kompetenciamérés, a lemorzsoldodassal veszélyeztetett tanuldkkal
kapcsolatos timogatd rendszer, valamint a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési
adatait tartalmazo informatikai alaptl diagnosztikus értékeld rendszer (a tovabbiakban:
NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések legutolsé rendelkezésre 4llo adatainak elemzését,
értekelését.

A nevelQtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a neveldtestiilet minden

tagja szamara kotelezo.

Az intézményben foly6 neveld-oktatd munka tervezését, szervezését €s ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl 1étrehozott szakmai munkakozosségek
segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat miitkodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol. A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a
munkak6zosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai
munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai segitéseérol.

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.
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Az iskoléban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:
* Als6s munkakozosség
* Fels6s munkakozosség
* Mérés-értekelés munkakozosség
* Esély munkakozosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
havonta értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja ossze.
Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli,
vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkako6zdsség vezetdje feleldés a tervezéshez, szervezéshez ¢és ellendrzéshez nyujtott
szakmai, modszertani tdmogatas szakszerliségéért. A munkak6zosség-vezetdk az intézmény
vezetésétol kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a kdzosség tagjaival, a
szobeli és az elektronikus uton torténd informéciok tovabbitasardl kotelesek gondoskodni.
A szakmai munkakozosségek vezetdi havonta az intézmény vezetdségével kozos értekezleteken
vesznek részt. A szakmai munkakozosségek értekezleteiket a tanév rendjéhez, aktualis
feladatokhoz igazitva a munkakozOsség-vezetd iranyitasaval tartjak. Az értekezletekrol
feljegyzés késziil.
A szakmai munkakdzosség dont:

* amikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

* aszakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

* aziskolai tanulményi versenyek programjarol.
A szakmai munkak6zdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi:

* anevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot

tesz a tovabbfejlesztésére.

* apedagdgiai programot,
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a tovabbképzési programot,
az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek

¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasat,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasat.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagdgusok kezdeményezésére

intézmények kozotti munkak6zosség is 1étrehozhato. Az intézmények kozotti munkak6zosség

jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas

hatarozza meg.

A szakmai munkak6z6sség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt

vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

A munkakdzosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos

feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsdban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordindljak az intézményben folyod neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

29



- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

- Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

- Az intézménybe keriil6, pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkdjat, tapasztalatair6l
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogat6
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

- Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakozosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott
szakmai, modszertani tdmogatas szakszerliségéért. A szakmai munkakozosség éves terv szerint
részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében is.

Munkakozdsség-vezetdk feladatai:

» a munkakoz0sségi program és beszamolo Osszedllitdsa a pedagodgiai program €s az iskolai
munkaterv alapjan,
» a munkakozosségen beliili munkamegosztas megszervezése, a helyettesitések beosztésa,

* a tantargyfelosztas eldkészitése,
* a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatostennivalok koordinaldsa, a munkak6zosség tagjainak

latogatasa,
» aziskola vezetdinek és a munkakozosség tagjainak kolcsonds informalasa.
* A munkako6zosség-vezetonek véleményezési joga van:

* a pedagogusok teljesitményalapu értékeléséhez kapcsolodo feladatok végrehajtasat illetéen
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* a teriiletéhez tartoz6 tantargyi programok €s a tanéran kiviili programok jovahagyasaban,
» mas munkako6zdsségekkel, kiilso szervezetekkel valo kapcsolattartds modjaban,

* sajat tertiletiikon folytatott kisérletek, kutatdsok meginditasaban.

Ugyviteli munkacsoport
Az lgyviteli munkacsoport tagjai az igazgatd, a nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil segitd

alkalmazottak és a koznevelési dolgozok, az alabbiak szerint:
— iskolatitkar,
— kdnyvtaros,
— rendszergazda,
— pedagdgiai asszisztens,
— gazdasagi dolgozé
— miszaki dolgozo6 (gondnok)

— kisegité dolgozok (portasok, takaritok, udvaros)

Feladataikat a munkak®dri leirasuk tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abrdja mutatja. A munkacsoport megbeszéléseit az igazgatd hivja Ossze havi

rendszerességgel, az aktualis feladatok fiiggvényében. A megbeszélésekrdl emlékeztetd késziil.

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikddik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok titkarai képviselik.
Az intézmény didkonkormanyzatidnak legfobb szerve a Didktanacs, amely osztalyonként 2 {6
diakképviselobdl all. A diakképviselOket az osztidlyok a tanév elsé osztalyfonoki orajan

vélasztjak meg. A Didktanacs titkart és tisztségviselOket valaszt, dont sajat miikodésérdl. A
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Didktanacsot a titkara képviseli. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit az igazgaté biz meg. A
Didktanacsot segitd pedagdgus részt vesz a Didktanacs iilésein, koordinalja, segiti, a

diakonkormanyzat munkajat.

Az ¢évi rendes didkkozgylilésen az iskola igazgatdja tdjékoztatja a tanuldkat az el6zd
didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjardl, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuloi
jogok helyzetérél és érvényesiilésérdl, és a tanuldk altal feltett kérdésekre valaszol. A
didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mukodését.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor €s moddositasakor a didkdnkormanyzati
szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas kérdésében a

didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A tanuldonak jogaban all részt venni az osztaly és az iskola életének alakitasaban, részt venni az
iskolagytiléseken, a DOK iilésein. Az osztalykozdsség elétt, az iskolagyiilésen, személyes
iigyeiben az osztalyfénoknek az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanithat. A tanulok véleménynyilvanitasanak és tdjékoztatasanak foruma az iskolagytilés,

havonta egy alkalommal (minden honap elsé keddi napja).

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai didkdonkormanyzat
véleményét ki kell kérni (Nkt. 48.§, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1208§):

* Aziskola SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa el6tt [Nkt. 25. § (4)].

* Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal [Nkt. 43. § (1)].

* A tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt [Nkt. 48. § (4) b)].

* Azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndldsakor [Nkt. 48. § (4) c)].
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A fenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, vezetéjének megbizasaval ¢&s
megbizasanak visszavonasaval 6sszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott
[Nkt. 83. § (3)-(4)].

Az iskolai és a kollégiumi munkaterv elkészitéséhez [20/2012. EMMI 3. § (1)].
Az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-¢ig elkésziti, és a fenntartd jovahagyasat

kovetden kozzéteszi a tajékoztatot azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak, kozépiskolaban tdjékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd

felkészités szintjérdl is. A tajékoztatot a DOK véleményezi [20/2012. EMMI 15. § (1)].

Az els0 tanitasi ora 7:15 és 8 ora kozotti kezdésénél [20/2012. EMMI 16. § (1)].

A fegyelmi eljaras soran [20/2012. EMMI 57. § (3)].

A pedagdgiai program elhelyezése, arrdl a sziilok, tanuldk részére torténd tajékoztatas,
az SZMSZ, héazirend és pedagodgiai program nyilvanossagra hozatala, a hazirend egy
példanyanak atadasa, annak érdemi valtozasa esetén a sziild, a tanuld tajékoztatasa, a
tankonyvekrél, tanulméanyi segédletekrél, taneszk6zokrdl, ruhdzati ¢és mas
felszerelésekrol torténd tajékoztatds SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a DOK-ot

véleményezési jog illeti meg [20/2012. EMMI 82. § (1)].

A tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

sajat mikodésérdl,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miikodtetésérol, valamint

amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodd
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,

munkatarsainak megbizasarol.
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Didkonkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata:

a) a valaszto tanulokozosség fogadja el,

b) a nevelGtestiilet hagyja jova.

Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-¢ével, hazirendjével.

Az SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd

harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak

kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon

tul ki kell kérni

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak
megallapitasahoz,

az egy¢b foglalkozéas formainak meghatdrozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott modon

a téritési dij ellenében i1génybe vehetd szolgaltatasok esetében az iskolaszék, -

kollégiumokban a kollégiumi sz€k - annak hidnyaban a sziiléi szervezet (k6z0sség) az
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intézményi tanacs és az iskolai DOK véleményének kikérésével - meghatarozhatja azt
a legmagasabb Gsszeget, amelyet a program megvaldsitasanal nem lehet tullépni

[229/2012. Kr. 34. § (3)].

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot

nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkorményzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola, a kollégium

mukodését.

A didkkozgyiilés 6sszehivasat az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi,

a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkdonkorményzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szovetség az iskolaban, kollégiumban a didkonkorményzat jogait nem gyakorolhatja.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 27. § (13) bekezdése szerint: a legalabb
négy évfolyammal miikddo iskola biztositja az iskolai sportkér mitkodését. Az iskolai sportkor
feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban mitk6dé diaksport egyesiilet
is ellathatja. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak €s tevékenységi
formak szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt perc

biztosithato.
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20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 141./A § (2) bekezdése lehetévé teszi, hogy az iskolai
sportkori foglalkozasok nem kdtelez6 tanorai foglalkozasként vagy egyéb foglalkozasként is
megszervezhetok. A 141./A § (3) bekezdése szerint Az igazgatd a tanulok iskolai sportkori
foglalkozasokra vonatkozd igényének felmérése, illetve a didkdnkormanyzat véleménye
alapjan — minden év majus 31-ig — tesz javaslatot a kovetkezO tanévi szakmai program
tartalmara.

Iskolank minden tanuloja tagja a didksportkornek.

Az iskolai sportkor miikodésének szabalyai:

* Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat,
melyet az adott év munkaterve tartalmaz.

Az igazgatd ¢és a testnevelést tanitdé pedagdgusok felmérése alapjan keriilnek
meghatarozasra az iskolai spotkdr foglalkozasai.

* A foglalkozasok id6tartama csoportonként legalabb heti 1x45 perc.

Az iskolai sportkori foglalkozasok vezetdje a KRETA naploban vezeti a foglalkozasok
idejét és a tanulok 1étszamat.

» A program az iskolai SZMSZ-szel és az éves munkatervvel 6sszhangban késziil.

* Egyes sportkordok vezetdi tantargyfelosztasban kiosztott orak terhére végzik a feladatot.

Az intézményben mikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése.

Az iskola a tanuldk szadmara a mindennapi testedzést a kotelezo heti testnevelés oran, és a
szabadon valaszthat6é délutani sportfoglalkozasokon biztositja. Valaszthatd délutani
sportfoglalkozasok: a) judo

b) labdajaték

c) asztalitenisz

Az intézmény részérdl az iskolai sportkor vezetésével az Esély munkakdzosség-vezetd tart

kapcsolatot.
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Az iskolai sportkor kozgytlése altal a lehetdségek ¢és adottsagok figyelembevételével
meghatarozott sportagakban a foglalkozasokat feln6tt vezetd iranyitasaval kell megtartani. A
szervezeti €s mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Az iskola tanul6i a tornatermet, a miifiives focipalyat, illetve az udvart csak abban az esetben
vehetik igénybe, ha a testneveld tandrok valamelyike, vagy mas, a tanuldk testi épségéért

felelosséget vallald pedagdgus jelen van.

Az iskolai sziiléi szervezet -tovabbiakban: ISZSZ- miikddik, kozosség figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek,
tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatojatol, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt

vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az ISZSZ sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikddik. A szervezet alapegységei

az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik az ISZSZ Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

Az iskolai sziil61 szervezetet az alabbi dontési, véleményezesi, egyetértési jogok illetik meg:
Dontési jog:
* megvalasztja sajat képviseldit, tisztségviseldit,
* megvalasztja a sziil6k képviseldit az Intézményi Tandcsba, Véleményezési jog:
* véleményezi az iskola munkatervét, szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat,
» az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal véleményezési jog illeti meg
» az osztalyok sziil6i kozosségeinek a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben (pl.

tanulmanyi kirandulas tervezett koltsége),
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s az osztalyok szil6i kozosségeinek a sziloi értekezletek

napirendjének meghatarozasaban,

* az iskolai sziil6i k6zOsségnek az iskola €s a csalad kapcsolattartasi rendjének (sziiloi
értekezletek, fogadoorak) kialakitasaban,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egyetértési jog:

* mindazon esetekben, amikor a sziilok anyagilag érintettek egy program vagy
nevelOtestiileti dontés megvaldsitasaban. Pl.: Az intézményen kiviili kulturalis,
miivészeti tevékenység, sportfoglalkozas, ill. kirandulas, - amely nem tartalmazza a
mindenki szamara eldirt tananyag megismerését €s feldolgozasat - sziildi kérésre, sziiloi

finanszirozas mellett szervezheto.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
neveldoktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a

tanulok egy csoportjat érinti.

A Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 73. § alapjan az iskoldban a helyi
kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacsot kell 1étrehozni.

Az Intézményi Tanacs milkddésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az
iskoldban. Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az iskola szervezeti és miikddési
szabdalyzata, a hazirend elott. Az Intézményi Tandcs tagjait a foigazgatd bizza meg a
delegélasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara. Az iskola és az intézményi tanacs

kozotti kapcsolattartasért az igazgat6 felelds, aki félévente beszamol az iskola munkédjarol az

Intézményi Tanacsnak.
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Aranykapu programok
Aranykapu programokon nyilt napokat a leendd elsOsoknek és sziileiknek tanévente 6

alkalommal tartunk ,,Alkoténap”, valamint bemutat6 6rak keretében.

Nyilt napok
Az alsos és a felsds tanulok sziileinek tanévente egy alkalommal tobb napot feldleld
id6intervallumban a munkatervben meghatarozottak szerint nyilt napot tartnk, melynek

idépontjairdl az intézmény tajékoztatja a sziiloket.

Sziil6i értekezletek

Az iskola félévente osztaly, illetve valasztmanyi sziiloi értekezletet tart. Egyéb felmeriild
problémak megoldéasara rendkiviili sziiloi értekezletet az osztalyfonok €s az igazgatd hivhat
Ossze. A szildi értekezletek id6pontjat az iskola éves munkatervében rogziti. Tanulmanyi
kirdnduldsokat megeldzden a balesetvédelmi eldirdsok megismerése érdekében minden esetben

sziil6i értekezletet kell tartani, melyrdl jegyzokonyv késziil.

Fogadoorak

Az igazgatd és helyettese heti egy-egy alkalommal tart fogaddordt a munkatervben
meghatarozottak szerint.

Az iskola valamennyi pedagogusa, az iskolapszichologus, a gydgypedagogus, illetve a fejlesztd
pedagogus bevonasaval évi két alkalommal k6zos fogadodran varja a sziiloket, melyen a
tantestiilet valamennyi tagja koteles részt venni a munkatervben meghatarozottak szerint.

A pedagogusok heti rendszerességgel fogaddorat tartanak. Ennek aldrendelten minden
pedagogus koteles kijeldlni heti orarendjében egy 45 perces tanorat fogadooranak, melyet az
iskolai honlapon tesziink kozzé. A sziild vagy gondviseld eldzetes telefonos vagy e-mailes
iddpont-egyeztetés utan konzultalhat gyermeke adott pedagégusaval.

A gybdgypedagogusok a sziildvel elére egyeztetett idépontban tartanak fogadoorat.
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A sziil6i értekezletek és a szaktanari fogadoorak idépontja az iskola honlapjan is elérheto.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A tanulo6 érdemjegyeit, mulasztasait, dicséreteit, fegyelmi fokozatait az elektronikus naploban
tartja nyilvan az iskola, melyhez a sziildknek otthoni hozzaférést biztosit.

Az iskola sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat a honlapon torténd tajékoztatason tul
KRETA naplé és az osztalycsoportok Gtjan is megosztja a sziildkkel.

A tanulmanyi félévek zarasa el6tt minimum 4 héttel az osztalyfénokok a szaktanarok javaslatara
a KRETA naplon keresztiil értesitik a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredményérol.

Az osztalyfonok iktatott levélben értesiti a sziiloket a tanuld fegyelmi eljarasarol és igazolatlan

hianyzasairol.

Sziiléi Klub

Havi rendszerességgel az igazgatd és az iskolapszichologus irdnyitasaval Sziiléi Klub

foglalkozasokat tartunk, melyek id6pontja és programja a munkatervben eldre meghatarozott.

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
» a mindennapos szobeli kapcsolattartasforméajaban;
« elektronikus levelezésben és telefonon,

* a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Gsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;
» aziskola vezetdinek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntartdzkodasa

soran;
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eaz igazgatohelyettessel és a  szakmai  munkakozosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

* az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

+ az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetésége és a munkakdzOsségek vezetoi, illetve az

osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézos értekezletet. Ezek

biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetoi,

illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek ¢€s

osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informéciocseréjét is.

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tanéran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, didkkozgytilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok az DOK tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak.

frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban
a diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgytiléseken részt
vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a mésodik félév
soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajardl. A

diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd €s intézkedést igényld
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esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a

nevelotestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas
Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az igazgatd

felelés. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor

tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

Az intézmény mikodését meghatarozé dokumentumok

A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» az alapdokumentum,

» aszervezeti és miikodési szabalyzat,

* apedagdgiai program,

e ahazirend.

A felsorolt dokumentumok nyilvanosak, elérhetdek az iskola honlapjan a kozzétételi listaban,
valamint nyomtatott formaban a vezetdi irodakban, tanari szobaban. T4jékoztatast a honlapon

kijelolt fogadoorakon lehet kérni az intézmény vezetdségétdl, illetve a neveldtestiilet tagjaitol.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

— a tanév munkaterve, kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal.

Az intézményi alapdokumentumok véleményezése ¢és/vagy elfogaddsa az intézmény

neveldtestiiletének hatdskorébe tartozik a jogszabalyi eldirasok szerint.
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Az intézmény szakmai alapdokumentuma
Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — az intézmény javaslatara

modositja.

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
* Az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthato és
szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot
és kovetelményeket.
* Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele

biztositasanak kotelezettségét.

* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanulo magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba

— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.
* A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat.
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* A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

* A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

* A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

* A tanulményok alatti vizsgak témakoreit.

* A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartoznak. A
pedagdgiai programrol tdjékoztatast lehet kérni az iskolavezetéstdl és a tantestiilettdl a honlapon

ismertetett fogaddorakon.

Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit. A munkatervet a fenntarto
hagyja jova. A nevelGtestiiletet véleményezési jog illeti meg. A munkaterv a nevel6testiilet
részére elektronikus forméban kikiildésre kertil. A tanév helyi rendjét, a rendezvény naptarjat

az intézmény weblapjan kell elhelyezni.

A MUKODES RENDJE

A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézmény kibdvitett vezetdség tagjai koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia

abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer
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délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért valamelyik kijelolt vezets 73%és 17%%6ra kozott
az intézményben tartdozkodik.

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettes munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

Az intézmény kibdvitett vezetOségi tagjai: igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetok.

Az igazgatd ¢€s helyettese munkaideje — a kotelez6en megtartand6é tanitasi ordkon felil —
kotetlen.

A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobdban €s a portai hirdet6tablan.

11111

1. Iskolankban a tanitas felsonek 8:00 orakor, alsonak 7:45-kor kezddédik. A pontos
orakezdés érdekében a tanuloknak legkésobb az orakezdés el6tt 15 perccel kell
beérkezniiik.

2. Azon tanuldkra, akik o6rarendje eltér az el6z0 pontban foglaltaktol, a fenti pont nem
vonatkozik. Ok kotelesek az elsé tanora el6tt legalabb 5 perccel korabban megérkezni,

s fegyelmezetten viselkedni, hogy ne zavarjék a tanorakat.

3. Az iskola nyitvatartasa idején tanuld a folyoson és az udvaron engedély nélkiill nem
tartozkodhat.
4. A felsOs tanitasi orak 45 percesek, koztiik 15 perc sziinet van. A tanitasi 6ra végét csengd

jelzi, ami az 6rat tartd szaktanarnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb fejezze be. A
kicsengetés elott 5 perccel rovid jelzOcsengd jelzi az ora kozelgd végét. Ha a pedagogus
tantargyblokkban tartja orait, akkor a csengd nem vonatkozik ra.

Az also tagozaton a sziineti rendet a tanito jeloli ki.

S. Csengetési rend felso tagozaton:

07:45 Reggeli jelzd csengd
08:00-08:45 1.tandra
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08:45-08:55 Sziinet
09:00-09:45 2.tanora
09:45-09:55 Tizoérai sziinet
10:00-10:45 3.tandra

10:45-10:55 Sziinet
11:00-11:45 4.tandra
11:45-11:55 Szilinet

12:00-12:45 5.tanora

12:45-13:00 Ebédsziinet az 5. évfolyamnak
13:00-13:45 6.tanora

13:45-14:10 Ebédsziinet a 6-8. évfolyamnak
14:15-15:00 7.tandra / tanuldszoba
15:00-15:15 Sziinet

15:15-16:00 8.tandra / tanuldszoba

6. A tanul6é az orakozi sziinetekben, jo idoben az udvaron, rossz idében a folyoson
tartozkodjon! Jelzd csongetéskor az udvaron, illetve a folyoson, a tanterem el6tt kell
sorakozni a szaktanar megérkezéséig.

7. A tanuldknak lehetdségiik van arra, hogy az iskolai ebédldben ebédeljenek. Az ebédidd
11:30-t61 14:15-ig tart. Ebédet az a tanul6, alkalmazott kap, aki az ebédjét a honap elején
megrendelte, az arat kifizette és rendelkezik étkezési kartyaval. Az alsé tagozat
ebédelését kovetden a felsd tagozat menetrendje: 5. osztaly: 5. Ora utani sziinet (12:45),
6-8. osztalyok a 6. ora utani sziinet (13:45-14:10).

Az ebédlo haszndalatat kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az iskola kényvtara minden tanitasi napon a kiiras szerint tart nyitva. A konyvtar hasznalatanak

részletes szabalyairdl a konyvtarhasznalat rendje rendelkezik.

Napkozi és tanuldszoba rendje:
- 1-4. évfolyamon védett tanulasi id6: 15:45 oraig. Ezen idOpont el6tt a tanuldkat

kizarolag sziild irasos kérelmére, igazgatd engedélyével lehet elvinni.
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- 5-8. évfolyamon védett tanuldszobai idd: 7. 6ra 14:15-15:00, - tavozas eldzetes kérelem

¢és engedély alapjan; 8.6ra 15:15-16:00.

A Komplex Alapprogram a tanuldk kotelezd oraszamanak a meghatarozasa tekintetében nem
tér el a torvényben szabalyozottaktol. A déleldtti idokeretben megvaldsuld tandrak soran: - a
tanitasi-tanulési stratégianak az alkalmazéasa (differencialt egyéni munka, a rétegmunka, a
parmunka, a kooperativ modszerek, a csoportmunka, a dramajaték és a projektmunka) torténik,

- az egyes Alprogramok tanulasi mdédszerei megjelennek a tanorakon.

Alsé tagozatos munkarend:

Alsé tagozatos gyermekeink szabadsdvos, rugalmas iddbeosztisban dolgoznak. A Nemzeti
Alaptanterv és ) NAT kovetelményeinek megfeleld ismereteket kapnak. A megvaltozott
idokeret lehetoséget ad arra, hogy az Ondifferencialds, kutatas, gyakorlatkdzpontisag ¢€s a
tanulasi technikak tanulasa kiemelt szerepet kapjon.

A nap szakaszolasa:

A személykdzpontlh program egész napos (reggel 7:45-t61 15:45-ig, majd napkozi 16:30-ig),
amelyben két tanitd tanit napi valtasban. Matematika €s magyar blokkok valtjak egymast,
koréjiik szervezddve a készségtargyak megfeleld témakarei.

Beszélgetokor (rahangolodéas egymasra, a munkara)

Intenziv tanulas szakasza (az elsajatitand6 ismeretek feldolgozasa, készségfejlesztés)
Ertékelés (6nismeret fejlesztés)

Szabadsav (egyéni fejlesztések, miivészeti foglalkozasok fakultativ mddon)

Ismétldsav (készség targyak, gyakorlas, elmélyiilt tanulds, a nap lezérasa, értékelés)

Napkozi (jatekok, miivészeti foglalkozasok fakultativ modon)
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Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavéllaloja és tanuldja felelds: a tliz- és balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabdlyok betartdsdért, - a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak
megOrzéséért, valamint

» aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért. (melléklet szerint)

A tanuldk az intézmény létesitményeit, oktatdssal és étkezéssel kapcsolatos helyiségeit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez6 és a tanoran
kiviili foglalkozasokon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodoé belséd

szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

* Minden tanul6d kételes a villamos energiaval, flitéssel, ivovizzel takarékoskodni, az
intézmény berendezéseire, hasznalati targyaira vigyazni, azok épségének megorzésére
tarsait is figyelmeztetni. Az iskola berendezéseinek, hasznalati targyainak nem
rendeltetésszerii hasznalat miatt, illetve szandékos rongalassal bekovetkezo

karokat a Kiskoru tanulé sziilgje, gondviseléje koteles megtériteni.
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Az iskola épiiletében, tantermekben, Oltozokben, az auldkban, 1épcsdkon és a
folyosokon tilos balesetveszélyesen kozlekedni, labdazni, futni, sajat €s masok testi
épségét veszélyeztetd tevékenységet folytatni.

Az iskola épiiletének allagmegdvasa miatt tilos a belsd udvarban szabadidds
tevékenységek soran, illetve a sziinetekben labdajatékokat jatszani.

Az udvari jatszo-¢és pihendeszkozoket csak rendeltetésszertien lehet haszndlni (pl.:
padokra, asztalokra felallni tilos).

A pihenésre kialakitott ,,Nyugi-kert” részben kizarolag a Hazirendben szabalyozott
idépontokban tartozkodhatnak a tanulok pedagdgus feliigyelete mellett.

A szamitastechnika és technika szaktanteremben csak a szaktanar jelenlétében lehet
tartozkodni. Ezekben a szaktantermekben étkezni szigortian tilos.

A tornateremben, integralt természetismeret- €s technikadradkon a testi épség megdrzése
érdekében a felszerelések, eszk6zok haszndlata kizardlag a foglalkozast tartd pedagdgus
engedélyével lehetséges.

Az interaktiv tablaval felszerelt termekben 1évd eszkozoket csak a tandr engedélyével
lehet hasznalni.

A tanulo kotelessége, hogy védje a személyi és kozosségi tulajdont. A lopast, rongalast
azonnal jeleznie kell az ligyeletes tanarnak, illetve mas iskolai dolgozonak.

A tanuldnak tligyelnie kell a személyes értéktargyaira, a tanterem tisztasagara, a padok
¢s a polcok rendjére, a termet tisztan kell atadnia a kdvetkezd csoportnak. A tanari
asztalrdl és a szekrényekbdl csak tandri engedéllyel vehet el targyakat.

Az o6rakozi sziinetek eldtt a tantermeket tiszta, rendezett allapotban (padok rendje,
asztalhoz betolt székek) lehet elhagyni. Sziinetekben csak a hetesek, tigyeletet ellatod
didkok tartézkodhatnak a tanteremben.

A tanulok a pedagogusok feliigyelete mellett kozremiikodnek sajat kornyezetiik rendben

tartdsdban, a tanitasi orak, rendezvények el6készitésében.
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* A koz06s helyiségekben és az udvaron a tisztasdg fenntartasa mind a felndttek, mind a
tanulok kotelessége. A kornyezettudatossag jegyében mindenki szamara kotelezd a
szelektiv hulladékgytjtés.

* Az iskolai munkiahoz nem tartozo, sajat felelosségére behozott targyakban,
eszkozokben bekovetkezett karért az iskola nem felel.

* Az egyes helyiségek, 1étesitmények eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit az iskolabol
kivinni csak az igazgaté irasbeli engedélyével lehet.

* Az idegen, intézményi eszkoznyilvantartdsban nem szerepld elektronikai és
informatikai eszk6z intézményben torténd haszndlata, elektromos haldzatra
csatlakoztatésa tilos.

* A konyvtari kolesonzés kivételével a tanuldk az iskola eszkozeit nem kdlcsondzhetik
ki,

Az iskola dolgozo6i és tanuldi kotelesek megdrizni az épiilet allagat, annak berendezéseit csak
rendeltetésszertien hasznalhatjak.
A DOK, az Intézményi Tanacs, a Sziil8i Szervezet és az iskola helyiségeit, berendezéseit az

igazgatdval vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

Az intézmény nemdohanyz6 munkahely. A hatalyos jogszabalyok értelmében az iskola teljes

teriiletén tilos a dohdnyzas.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasi rendjét a Szegedi Tankeriileti K&zpont és az intézmény
kozosen jogosult meghatarozni. A bérbeadas nem akadalyozhatja vagy veszélyeztetheti az
iskola alapfeladatainak ellatasat, illetve az iskola éves munkatervében rogzitett iskolai
programjainak, rendezvényeinek a megtartasat. A terembérleti szerzédések megkotése a
Szegedi Tankeriileti Kozpont engedélyével ¢és jovahagyéasaval torténik. A bérldket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani

az iskolai munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.
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A reklamtevékenységre vonatkozé eldirasok:

O Az iskolaban minden széro6lapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a titkarsagon

kell leadni ellenjegyzésre, melynek tartalma alapjan az igazgaté dont a kifiiggesztés

engedélyezésérol.

Az iskola szorgalmi idében reggel 6:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18:00 oraig, illetve igény szerint van nyitva. Pedagdgusi feliigyeletet 07:00-t61 18:00
oraig biztositunk. Sziil6i kérelemre a tanuloknak reggel 6:30-t61 is biztositjuk a feliigyeletet. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad
engedélyt.

A tanuldknak 16:00 oraig kotelezé az intézményben tartézkodni, résziikkre a pedagdgiai
programnak megfelelden tanitasi €s tanitasi oran kiviili elfoglaltsdgokat szerveziink. A 16 ora
elotti tavozas kizardlag eldzetes igazgatdi engedély alapjan lehetséges, melyet a sziilo irdsos

kérelme alapjan az igazgato6 ir ala.

. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korézvények, oralatogatasok stb. (egyeb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

. A tanar az Orja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.
Amennyiben a tandrnak a kovetkez0 drdja nem abban a teremben lesz, azt lehetdség szerint be
kell zarnia.

. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 el6tt €s utan ligyeleti rend biztositja a
tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra 00 perckor kezdddik. Az ligyeleti
beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a

tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését. Baleset esetén intézkedik.
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A nyitvatartds és az tigyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az ligyeletet az igazgatod és igazgatod
helyettesei koziil legalabb egy személy latja el. Akadalyoztatasuk esetén helyettesitésiiket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerinti dolgozé latja
el. A vezetO reggeli beérkezéséig, és tdvozasa utan, az iskola rendjéért a szervezett foglalkozast
végz0 pedagogus, illetve az arra kijelolt személy felel.

Az iskola titkarsaga €s gazdasagi irodaja minden tanitasi napon déleldtt 8 és 16 6ra kozott nyitva

tart. [gény szerint lehet intézni az tigyeket.

Az iskola nevelési céljainak megvalositdsa, a tanitdsi 6rdk védelme, a gyerekek egységes
szokasrendjének kialakitdsa és a vagyonvédelmi szempontok figyelembe vétele miatt a belépés
¢s iskolaban valo6 tartozkodds szabdlya a) sziildk, hozzatartozok részére:

- reggelente a gyermekeket csak az iskola portdjaig kisérhetik,

- tanitast illetve a tanoran kiviili foglalkozasokat kovetéen 16:00 oraig a porta el6tt varhatjak
meg gyermekeiket, 16:00 6ra utan a portas engedélyével megkereshetik gyermekiiket az
udvaron vagy a tanteremben kizardlag a foglalkozasok befejezését kovetden. (szakkorok,
fejlesztd orak stb.)

- els6s gyermekeket szeptember folyaman a sziilei, hozzatartoz6i a tanterem ajtajaig

bekisérhetik,

egy¢b iskolai ligyintézéssel kapcsolatban torténd belépés lehetdségérdl a portas ad

tajékoztatast,

- iskolai iinnepek, események, nyilt napok latogatdsara a hirdetményekben foglaltaknak
megfelelden van lehetdség.

b) az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

- az intézmény hirdetményei alapjan meghatarozott ,,Aranykapu” programokra a program

id6tartamara lehetséges,
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- nem nyilt iskolai rendezvényre érkez6 latogatok szamara eldzetes bejelentkezés esetén
van lehetség a belépésre. Belépési engedélyt az igazgatotol kérhet az érdeklddd irdsban, a
latogatast megel6z6 5 munkanappal elobb az ig.szegedi.fekete.iskola@gmail.com cimen.

c) bérlék szamara a belépés és a bent tartozkodas az érvényes szerzddés szerinti idopontokban

¢s megjelolt helyiségekben engedélyezett a szerzodésben szerepld idétartam alatt

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az

intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet tartozkodni.

Az iskolaban val¢ tartozkodas szabdlyai:
. Azintézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen és

személynél tartozkodhatnak.

. A tanitasi 6rdk latogatisara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az 6rak l1ényeges zavarasa nélkiil.

. A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

. Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

oktatdmunka rendjét.

A belépés soran a latogatok kizarolag a portan keresztiil, az iskola fObejaratanal
kezdeményezhetik a belépést, ahol minden esetben tdjékoztatast kitelesek adni a portasnak a
belépés céljarol. A portas megtagadhatja a belépési jogot, amennyiben a belépni szdndékozo
nem igazolja a belépés indokat, a belépésre feljogositd engedélyét. Az iskola teriiletén
tartozkodokra egységesen vonatkoznak a Hézirendben megfogalmazott szabalyok, kiilonds

tekintettel a GDPR téjékoztatoban szerepld, és az iskolai k6zosség altal elfogadott elvek.

Elektronikus naplohoz valé hozzaférés
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Az elektronikus naplohoz vald hozzaférés a tanarok és sziilok részérdl az interneten keresztiil
torténik. A belépéshez sziikséges felhasznalonevek ¢€s jelszavak kiosztdsa utdn a sziilok
naprakészen kovethetik gyermekeik tanulmanyi eredményeit, hianyzésait, magatartasuk ¢és
szorgalmuk értékelését. Amennyiben a sziilok igénylik, a gyermekiiket érintd Osszes
bejegyzésrol e-mail-ben értesit6t kaphatnak. Az elektronikus napld a sziild és pedagogus

kozotti lizenetek valtasara kijeldlt hivatalos csatorna.

Az iskola a tanuloi feliigyeletet reggel 7 6ratol biztositja, a tanulok az iskola épiiletébe ekkor
1éphetnek be, 07-07:30 kozott az udvaron vagy az iskola auldjaban tartézkodnak az tigyeletes
nevelokkel. Az alsés osztalyok 07:15-re, a fels6s osztalyok 07:50-re vonulnak be az
osztalytermekbe. A tanitds alsé tagozaton 07:45, a felsé tagozaton 08:00 6rakor kezdddik. A
tanulok részére — a sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan 16.00 — 16.30, 16.30 — 17.00, 17.00-

18.00 6ra kozott feliigyeletet biztositunk.
Ha a tanul6é 8.00-kor nincs a tanteremben, késOnek szdmit, ha a tanitasi ora végéig nincs a

tanteremben, hidnyzonak mindsiil, mindkét esetet a naploban jelolni kell. A késéseknél nem
kell figyelembe venni a rendkiviili koriilmények miatti késéseket. A késd tanuld nem zarhat6 ki
a tanorarol.

Ha a sziil6 nem veszi igénybe a 16 6raig torténd iskolai bent tartozkodas lehetdségét, irdsban
kell kérvényeznie a hazaengedés iddpontjat. A kérelmeket az osztalyfonok véleményének
megkérdezése mellett az igazgatdo engedélyezi. Az engedélyt a tanév soran az osztalyfénok
feliilvizsgalhatja, kezdeményezésére az igazgatd visszavonhatja. Csak az a tanul6 hagyhatja el
az iskolat 16 ora eldtt, akinek az igazgatd altal engedélyezett tavozasi dokumentuma van. A

jogosultsagot a portas névsor alapjan ellendrzi.

Tanitas nélkiili munkanapokon:
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A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- ¢&s
szinhdzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijelolt napokon miikddik. Az

igyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatarozza meg. A hazirend
betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi

tanuldjara nézve kotelezo.

Az intézményben a nyitvatartds ideje alatt lehet tartézkodni, egyéb idében csak az igazgato
engedélyével. A tanitasi 60ra a munkatervben vagy a helyi tantervben meghatarozottak szerint
az iskolan kiviil (rendhagyo tanitasi ora, tanulményi kirdndulds keretében, kdzmiivelddési
intézményben, sportlétesitmeényben stb.) is teljesithetd.

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével —heti 40 6ras munkaidokeretben végzik
munkdajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a statuszban meghatarozott munkaidd aranyosan legalabb 4 6ra, de
nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagogusok napi munkaideje részben kotetlen — az érarend, a munkaterv €s az intézmény
havi programjainak szem elOtt tartdsdval — az igazgatd hatdrozza meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-6ranal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatdo a munkaiddre
vonatkozo6 el6irdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben

szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
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munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén

is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

° A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény o6rarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

° A pedagoégus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. o A pedagdgus koteles az intézménybdl valo tavozasakor az ligyeletes vezet6tol
elk6szonni, a tanari szobaban elhelyezett izen6fal tartalmat megtekinteni.

° A pedagdgus a munkéabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésébb az adott munkanapon 73%-6raig koteles jelenteni - telefonon az iskola
portasanak, ill.

- az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, annak kozvetlen mobil szdmén, hogy
munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmaéra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsod napjat kovetd munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

e Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara.

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes is engedélyezheti.
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° A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint —szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani,
illetve tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni ¢€s
kijavitani.

° A pedagbdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja
az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

° A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd

feladatokrol. A havi érdemjegyek kotelezd szamat a Hazirend szabélyozza.

A helyettesitési rendszernek az intézmény minden pedagogusa tagja. A rendszer miikodéséhez
sziikséges adatokat az igazgatohelyettes gyljti Ossze €s kezeli. Ha a tartds helyettesités az
intézményen beliil nem oldhaté meg, a tavollévd pedagogus feladatainak ellatasarol az igazgato
helyettes pedagogus alkalmazéasaval gondoskodik.

A fentiektdl eltérden a pedagdgusok kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasa 2024. januar 1- jétdl a
pedagogusok 1) életpalydjardl szold torvényben és végrehajtasi rendeletében foglaltaknak
megfelelden, megallapodas vagy utasitas keretében torténik.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt

kotelez6 és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld oktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok idejét az intézmény éves rendezvényterve tartalmazza, igy ezek

idépontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
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végezhetd feladatok idétartamanak és idopontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, A munkaid6
nyilvantartast, a heti 32 ora feladatvégzését a KRETAban vezetnie kell.

A pedagogus koteles a megtartott orait 12 6ran beliil rogziteni a KRETA rendszerben, sziikség
szerint a hazi feladatokat, és egyéb a tanuldshoz sziikséges tananyagokat megjeldlve.

A helyettesitések ¢és a tulorak elszamolasa, minden hénap végén egy Osszesitd lapon, heti
lebontasban keriil elszamoldsra a KRETABOL kinyomtatva. Az dsszesitd lapon a pedagogusok

minden megtartott 6raja szerepel.

Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak munkaideje

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak napi
munkaidébeosztasait munkakori leirasuk tartalmazza. A munkarendtdl eltérni csak a
jogszabalyban és a kinevezési okmanyban meghatarozott feltételek szerint, illetve a koznevelési

foglalkoztatottal torténd eseti megallapodas alapjan lehet.

Ellenorzesi célok, teriiletek, éertékelés
* amunkavégzeés tartalméanak, szinvonalanak és az eredmények belso vizsgalatanak célja,
hogy biztositsa a vezetoknek a megfelel6 mennyiségili €s mindségii informaciot,
* segitse a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,
* jelezze az alkalmazottaknak ¢s a vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
* megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

» tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
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* Dbiztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, és munkaiigyi eldirasok szerinti
mukodését,

* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét és a takarékossagot.

Az ellendrzés tipusai:

Atfogd ellenérzés: az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a

pedagobgiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma

feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a téméra irdnyuld, dsszehangolt,

Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.
Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az

eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az igazgato, az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
* Ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést.
* A vezetdk hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirdsuk tartalmazza.
* A neveld-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili

foglalkozasokra is.

A neveld-oktatd munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az
igazgato felelds.
A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

* azigazgato

* azigazgatOhelyettes

* a munkak6zosség-vezetok
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Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Pedagogia

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
* apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,
* ahelyi tanterv megvalositésa,
* amunkatervi feladatok hataridos megvaldsitasa,
* anevelés-oktatds tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez,
* apedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

* valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,
* a tanuldok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek magatartdsanak ¢és

szorgalmanak felmérése, értékelése,

* a torzskonyvek, haladasi és beirdsi naplok folyamatos szabalyszerii vezetésének
ellendrzése,

* atulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

* anapkozis/tanuldszobai neveldmunka hatékonysaga,

* az osztalyozo és javitovizsgak, kiillonbozeti vizsgak szabalyszerl lefolytatasa,

* a szakmai felszerelések, a szertarak, eldadotermek berendezéseinek szabalyszerli
hasznalata,

* atanulok egészség- €s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatdsa,

Taniigyigazgatas
* afenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa
* ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitdsok betartasara
* gyermek- és ifjusagvédelmi munka

* taniigyi dokumentécid vezetése
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» aziskola bels6 szabalyzatanak megfeleld munkavégzés
*  kiilonleges banasmodban részesiilo tanulok torvényben eldirt ellatasa

» iratkezelés szabalyossaga

Munkaltatoi feladatok
¢ munkaidd
* munkafegyelem
*  munkakori leirasoknak megfelel6 munkavégzés
* adatvédelem

* HR tevékenység

Gazdalkodas

» Felelds vagyongazdalkodas biztositasa
*  Energiatakarékossagi szabalyzat szerinti miikodés

*  Anyaggazdalkodasi szabalyzat szerinti miikodés

PR-tevékenység

PR terv szerinti mukodés

Az értékeld megbeszelés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedések elvégzése.
Intézkedik:

* ahibdk, hidnyossagok javitasarol,

* akaros kovetkezmények ellenstilyozasardl,

* amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

* az ¢rintett kollégak t4jékoztatasarodl,

* afeleldsség vizsgalatardl, annak modjarol,

* akedvezd tapasztalatok alapjan a megteleld elismerésrol.
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Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek

itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Az igazgato ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyi felelOs vezeto a belso ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed:

az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre.

Az igazgato ellenOrzési feladatai:

biztositja az ellendrzési rendszert, a targyi- €s személyi feltételeket,

hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok Osszeallitasara,
megkoveteli a belso ellendrzési rendszer mitkodését,

megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

elrendeli az ellendérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Az igazgatohelyettes ellenorzé munkdja

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiillonosen:

a jogszabalyok, hatirozatok, a vezetOi utasitasok betartasara, O a pedagogusok, az

iskolatitkarok és konyvtaros munkafegyelmére 0O a pedagdgiai program
megvaldsitasara:
o anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara; o a
foglalkozasok, tanorak eredményességére; o a pedagdgus
viselkedésére, tanulokkal valo torodésére;

o a felzarkoztato és tehetséggondozé feladatok ellatasara;a hataridék
pontos
o betartasara;

a tandran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindségére
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* azintézményi tulajdon védelmére, a balesetek megelézésére O a tanligyi dokumentacio
vezetésére:
o atanul6i adminisztracio ellatasara; o a nyilvantartasok, a statisztikak

vezetésére; o az értékelések készitésére.

A munkakdzdsség-vezetd ellen6rz6 feladatai
A szakmai munkakdzOsség-vezetd teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a munkakozdsség

tagjai felett. Felelds a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargypedagogiai iranyitasért és az ellendrzéséért. Ellendrzési feladatai:

* atanterv szinvonalas megvalositasa,

» arealis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

« atanmenetek tantervhez igazodoé elkészitése,

* amunkakdzdsségi munkaterv 0sszedllitasa és megvalositasa,

* tantargyi és egyéb versenyek megszervezése és lebonyolitasa,

* tanulmdanyi, kulturélis palyazatok kiirasa, elbirdlasa, a tanuldi részvétel segitése,

» aszertarak fejlesztése,

* a taniigyi dokumentécidé és az adminisztraci6 ellatdsa: nyilvantartasok, statisztikak,

értékelések vezetése,

* apedagdgus munkajaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés.

Az ellen8rzés modszerei
* atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

* irasos dokumentumok vizsgalata,
* tanuldi munkak vizsgalata,

* beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagéogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival egyiitt is meg kell beszélni.
Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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A PDCA ciklus alkalmazadsa
A vezet6i ellenérzo folyamat hangstlyos része a PDCA ciklus szerinti elemzés €s fejlodés.
A vezetd:
- Az ellen6rzés soran megmutatkozd gyengeségek, hidnyossdgok koriilményeit a
munkavallaloval kozosen, részletesen feltarja.
- Az ellenérzott munkavallaloval kozosen elemzik a feltart gyengeségek, hianyok okat.
- Szakmai segitséget nyujt a hidnyossdgok megszilintetésére, a fejlodés iranyara.
Hataridods tervet készittet.
- Hataridén beliil ellendrzi a fejlodés, valtozas litemét, nyomon koveti az elemzést.
- Javaslatot tesz a modositasok mindségére, mennyiségére.

- A fejlédés érdekében uj tervet készittet.

Plan = tervezés

Y]]
MEGVALOS HIBA

I-TAs

HIBA
oK
FELTA
RAS
HIBA-
JAVITA
S
TERVE
-ZESE

MODOSITAS

Check=ellendrzés

DO = cselekvés

A PDCA ciklus dbrdja
A munkavallalo:
- Kozremukodik a feltaro-elemz6 munkaban.

- Azigazgatoval feltart hidnyossagokat onkritikusan szemléli, visszavezeti a lehetéséges

okokig.
- Tervet dolgoz ki a hidnyok pétlasara, a gyengeségek erdsodésére.

- A kidolgozott terv alapjan 0j utakat nyit a sikeres munkavégzés felé.
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A PDCA ciklus a folyamatos fejlddés, fejlesztés modellje, de a siker érdekében nélkiilozhetetlen

a vezetd aktivitasa, a megfeleld korrekcios eljarasok kijelolése.

A pedagogiai munka, NOKS dolgozok, technikai dolgozok ellenézrése az éves munkaterv

részét képezo Belso ellenorzési terv szerint torténik.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés

Az intézmény szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellenérzést végzé szakértokkel. Az egylittmikddés célja, hogy az
intézmény illetékes képvisel6i részt vegyenek az intézményi ¢és miivészeti iskolai
ellendrzésében ¢s értékelésében. A tanfeliigyeleti latogatdsokra a vezetdk és pedagdgusok a
vonatkoz6 jogi szabalyozasok, az Orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés kézikonyveinek

utmutatéasai alapjan legjobb tudasuk alapjan kotelesek felkésziilni.
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Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

a fenntartoval, a Szegedi Tankertiileti Kézponttal, tovabba

a Nevelési- Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalataval,

a Suli-Host Kft-vel, Szegedi Intézménytakarité Kft-vel,

Szeged Megyei Jogt Varos Onkormanyzata és szakirodaival,

az Oktatasi Hivatallal, a Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

a Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatalaval,

a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézményével,

a Csongrad-Csanad Varmegyei Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagaval,
a Csalad-és Gyermekjoléti Kozponttal,

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal

Gyambhatdsag

Szegedi Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda és
Altalénos Iskola

a Védondi Szakszolgalattal,

a Csongrad-Csanad  Varmegyei  Kormanyhivatal Szegedi Jarasi
Hivatal Jarasi

Népegészségiigyi Intézetével,

a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal,
a Szegedi Renddrkapitanysaggal,

a Magyar Katolikus Egyhazzal,

a Magyar Reformatus Egyhazzal és

a Magyar Baptista Egyhazzal

Az eredményes neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:
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* avaros altalanos és kdzépiskolaival, miivészetoktatasi intézményeivel
* Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal-

* (Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Foosztalyaval

* Szegedi Tudomanyegyetemmel

*  Csaladok Atmeneti Otthona

* Premier Miivészeti Szakgimnazium Szegedi Tagintézményével
* Nem Adom Fel alapitvannyal,

* Szeged Kecskési Nyugdijas Egyesiilet
» Szegedi Szent-Gyorgyi Albert Agora
* Kecskéstelepi Miivelodési Haz

* Magyar Didksport Szovetség
» Szegedi Judo SE

Nemzetkozi kapcsolatunk:

«  Szovatai S.Illés Lajos Altalanos Iskola és Ovoda, Romania

A helyi oktatasi intézmények (6voda, altalanos és kozépiskoldk) vezetdivel az igazgatd €s
helyettese tartjak a kapcsolatot.

Mivel a kapcsolattartas a napi munka része, ebben kozremiikodik az igazgatdhelyettes mellett,
az liigyek meghatarozott korében az iskolatitkar.

Az intézmény tamogatasara létrejott alapitvany esetén (Csillogd Szemekért Alapitvany) a
kapcsolattartas formdjat és modjat ezen alapitvany alapitd okirata hatdrozza meg.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez ¢és fenntartasahoz
neveldtestiileti dontés sziikséges, amely meghatdrozza a kapcsolat formajat és modjat. A
szervezeti €s milkodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a kiilsé kapcsolatok

kérdésében az ISZSZ-t egyetértési jog illeti meg.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatidsa érdekében az Oktatési

Hivataliranyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremiitkodésével végrehajtando
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pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢€s pedagogusai
egylttmiikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetdé munkéjanak ellendrzését €s

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.

Az intézmény és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

Kapcsolattartas az iskola-egészséglgyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

Az intézmény jogszabdlyban eldirt kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az
iskolaorvossal, az iskolai védéndvel, a Csongrad Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi
Jarési Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete jarasi tiszti-foorvosaval.

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a nemzeti koznevelési torvényben eldirtak
szerint a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges ¢&s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezesérol, valamint arrél kiilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az
altalanos iskoldba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti €és altalanos
szlir@vizsgalaton vegyen részt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A szolgaltatokkal a szlir@vizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasdhoz sziikséges kdlcsonos
kapcsolatért az igazgatohelyettes felelds.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi szlir@vizsgalatot

- kivéve, ha a vizsgélat oka kés6bb kovetkezik be - majus 15-¢ig kell elvégezni. Az orvos altal
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vizsgalt tanulokrél az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tlintetni a
felvételi allapotot és az ellendrzo vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelés-orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés ora
vagy az iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a
mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

A gyobgytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt
nevelésioktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t
tanora keretében. Amennyiben a tanul6 szakorvosi javaslat alapjan a testnevelésoran is részt
vehet, akkor szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az
esetben a gyogytestnevelés- €s a testnevelésordkon vald részvételnek egyiittesen kell elérnie a

heti 6t orat, ezek aranyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.

A gyogytestneveldvel az Esély munkakozosség-vezetd tartja a napi kapcsolatot.

Kapcsolattartds a tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld ellatasat biztosito
egészséglgyi szolgaltatoval

A gyermek, tanuld alapvetd joga a képességeinek, allapotanak megfeleld tanulas, pedagdgiai
ellatds. Ennek érdekében a tartdés gyogykezelés alatt allo tanulok esetében az iskolanak
kotelessége felvenni a kapcsolatot az egészségligyi ellatast biztositod szolgaltatoval a kdvetkezd
iranyelvek szerint:

A korhazi lét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetoségek egyeztetése céljabol.

2. Az osztalytarsak és a tantestiilet informalasa.

3.Iskolai esetgazda kijelolése, az ,,Oktatasi rehabilitaciés naplé” megnyitasa, pedagogiai
vélemény megirasa, kapcsolatfelvétel korhazban dolgoz6 pedagdgussal.

4. Az ,,Oktatasi terv” elkészitése.

5. A kozdsségben tartds megszervezése.
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Az iskolai esetgazda iskolankban a tanulo osztalyfénoke, vagy osztalyfonok-helyettese.
Feladata, az ,,Oktatasi rehabilitacios naplo” megnyitdisa, a kapcsolattartas a kiilonbozo
szereplokkel, valamint az oktatdasi rehabilitacios folyamat kisérése az iskolaba valo

visszateresig, a teljes rehabilitdcioig.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptdcios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kdvetd otthon

tartozkodas iddszaka soran:

1. Egyéni munkarendnél orai online jelenlét és az Nkt. szerint heti 10 ora biztositasa.
2. Oktatasi terv feliilvizsgalata.

3. Kapcsolatfelvétel az ellato szolgalatokkal.

Visszaterés az iskolaba, utogondozas:

1. A reintegraci6 és inkluzio elokészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

3. Az ,,Oktatasi rehabilitacios naplo” lezarasa, zarddokumentumok elkészitése.

Ha a tanul¢ tartés gyogykezelése az iskolaba jarast nem teszi lehetéve, a sziilo kérelmére az
intézmény igazgatdja engedélyezheti, hogy — tanuldi jogviszonydnak fenntartasa mellett —
tanulmanyait a fekvObeteg-ellatds keretében gyogykezelését biztositd egészségiigyi
intézményben vagy rehabilitacids intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa.
A tanuldval vendégtanuldi jogviszonyt 1étesitd iskola az egészségiligyi intézményben vagy
rehabilitacios intézményben nevelést-oktatast biztositd nevelési-oktatasi intézmény.

A tanuloi jogviszonnyal rendelkezd tanul6d sziildje a vendégtanuloi jogviszony létesitésének
engedélyezésére az intézmény vezetdjének irasbeli kérelmet nyujt be. Az iskola igazgatdja a
kérelemben foglaltak alapjan, a kérelem atvételétdl szamitott tizendt napon beliil beszerzi a
dontéshez a nevelést-oktatast biztositd egészségligyi vagy rehabilitacids intézmény javaslatat.
A vendégtanulo teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi, és irasban értesiti a

tanuloval jogviszonyban all6 iskolat.
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° Az iskolaorvos feladatait a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény, és az
annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol szo616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

° Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (az Nkt. 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatasadban segiti az intézmény igazgatoje, a kdzvetlen segitd munkat az igazgato
helyettes végzi.

° Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15- ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

° Iskolai fogorvos a tanulok éves sziirdvizsgalatat eldzetes tervezet alapjan végzi,

kapcsolatot tart fent az igazgatohelyettessel, aki a sziirés lebonyolitasaért felel.

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatdhelyettessel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Szeged Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az osztalyfonok kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljaradst rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

Az intézmény a jelzérendszerén keresztiil értesiti a pedagogiai szakszolgalatot, tovabba a
tanulasi képességet vizsgdlo bizottsdgot, ha valamely gyermeknél tanulasi nehézséget vagy
zavart észlel. Err6l minden esetben eldtte értesitik a sziildt is.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért. A gyermekvédelem az intézmény Gsszes
dolgozbjanak alapvetd feladata. A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatokat, a
kapcsolattartas modjat és formdjat az intézmény ,,Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok™
dokumentuma szabélyozza.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgato altal megbizott személy tartja fenn.
Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetéen a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozatt.

. Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Aziskola
koteles a sziildt értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoételes kiskorl tanul6 igazolatlan
mulasztasa a tiz oradt eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulod
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe

véve megkeresi a tanulo sziildjét.
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. Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiztanitasi orat vagy egyéb
foglalkozast, az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a
tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankotelestanuld esetén -
gyermekvédelmiszakellatasban nevelkedo tanulo kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskolaval egylittmikodve
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okédnak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a tanuldi tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos, a tanuld érdekeit
szolgal6 feladatokat.

. Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabdlysértési
hatésagot - a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulé kivételével

-, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kézremiikodik a tanulo
szlil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmiszakellatdsban nevelkedd tanulo esetén a
tertileti gyermekvédelmi szakszolgélatot. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy
tanitasi évben eléri az Otven tanitasi oOrat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja

haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Kapcsolat a fenntartoval
Az intézmény fenntartdja a Szegedi Tankeriileti Kézpont, mellyel a kapcsolatot napi szintii.

Kapcsolattartas moédjai:

- e-mail — ez a leggyakoribb modja —tajékoztatas, adatkérések, instrukciok adasa, - telefon
— elsdsorban a gyors t4jékoztatas, érdeklédés modja,
- tajékoztatd értekezletek — a kdzpontban a taniigyigazgatd €s munkatarsai tartjak

tajekoztatas céljabol.
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Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagodgiaiszakmai szolgaltatokkal

A sziil6 és a pedagogus nevelé munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti.

A nevelési-oktatasi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében az intézmény egylittmiikddik a
Csongrad Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Szegedi Tagintézményével, és a
Csongrad Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagaval.

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes a felelds. A kapcsolattartasban kozremiikodnek az
osztalyfonokok, a fejleszté pedagdgus, (a mentorok.). Az igazgatohelyettes munkdja soran
segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegy€k a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe
vegyék a pedagogiai szakszolgalat szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniligy- igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken vald részvételt.
Az Oktatasi Hivatallal és a Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal a kapcsolattartds és
egyittmiikddés folyamatos a tanév soran (orszagos mérések, tovabbképzések,

tajékoztatasokinformaciok tovabbitasa, pedagogiai szakmai ellendrzés, adatszolgaltatasok stb.)

Tovéabbi szervezetekkel valdo kapcsolat felvételét az iskola vezetés kezdeményezheti. A
szervezeti €s milkodési szabalyzat elfogaddsakor és modositdsakor a kiils6 kapcsolatok

kérdésében az iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.

A kapcsolattartas formdja és modja:

A kapcsolattartas az igazgato feladata, 6 képviseli az intézményt. Mivel a kapcsolattartas a napi
munka része, ebben kozremiikddnek az igazgatdhelyettes is, tovabba az ligyek meghatarozott
korében az iskolatitkar.

A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailben és levélben is.
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A hivatalos iinnepeket (évnyito, évzard, ballagas) olyan idopontban kell megszervezni, hogy a
sziilok munkaidejével ne litkozzon. Ezért altalaban a késé délutani idére vagy munkasziineti
napra kell az iddpontot megszervezni.

Az dllami tinnepek (marcius 15; oktober 23.) megrendezésének idépontja - mivel ezek
munkasziineti napra esnek — altaldban az tinnep elétti napra esik. Altalaban az els6 tanitsi 6ra
elétt vagy az utolsé tanitdsi 6ra utdn kell az iinnepet megtartani. Ezeken az {innepeken
mindenkire nézve alkalomhoz il16 61t6zkodés kotelezo.

Kozosségi iinnepeink (Mikulas, karacsony, iskolank névadojanak, Fekete Istvan sziiletésének
napja, farsang, husvét, anyak napja, Csaladdi nap, Gyermeknap) megszervezéséért az éves
munkatervben meghatarozott pedagogus a felelds. Ezen iinnepek idépontjat a sziilok
munkaidejéhez alkalmazkodva kell meghatdrozni.

A vilagnapokrol iskolank minden évben megemlékezik. Ezen megemlékezések formajat és
id6pontjat, valamint a hagyomanyos vetélkeddinket az als6 ¢és a felsd tagozatos
munkakozdsségek hatarozzak meg.

Vilagnapok: Fold-, Viz-, Zene-, Allatok-, Madarak-fak-, Parsport-, vilagnapja;

Jeles napok: A magyar kultura napja, Koltészet napja, Kihivas napja, Szeged napja, Eurdpai
didksport napja, Magyar népmese napja, anyak napja, gyermeknap

Hagyomanyos versenyek megszervezését az éves munkaterv alapjdn szervezik a szakos
pedagogusok (szavaldverseny, szépkiejtési verseny, helyesirasi verseny, angol szavaloverseny,

mesemondo verseny, rajzpalyazatok).

° Az intézmény fennalldsa alatt kialakitotta jellemzd hagyomanyrendszerét. Az
elécsarnok, az aula, a 1épcsofeljaratok, a folyosok hangulata arrél tanuskodik, hogy jol érzik
benne magukat azok, akik idejlik nagy részét e falak kozott toltik. A gyermekek munkaibol

késziild kiallitasok, az iskolagaléria az intézményben folyd szinvonalas munka eredménye.
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° A hagyomanyrendszer fontos eleme az a rendezvénysorozat, mely az intézmény
névadojahoz, Fekete Istvanhoz kapcsolodik. Iskolank 1994-ben vette fel Fekete Istvan nevét. A
névfelvételhez kapcsolddd rendezvénysorozat maig kedves emlék. Azdta minden évben
szliletésnapjan megkoszorazzuk Fekete Istvan mellszobrat, s munkéssagaval kapcsolatos
vetélkedSket szerveziink. Otévente Szeged varosaban rajzversenyt hirdetiink a névado
tiszteletére. Beléptiink sziilévarosaban, Ajkan miikodo Fekete Istvan Tarsasag tagjai kozé, s

felvettiik a kapcsolatot azon altalanos iskoldkkal, akik ugyanezt a nevet viselik.

° Tehetséges feketéseink a ,,.Bagolyrdpte” bemutatokon mutathatjadk meg tudasukat a
szliloknek.
° Névadonk életének minél atfogobb megismerése érdekében az als6 tagozaton a magyar

irodalom tantargy tematikéajaba beépitettiik néhany miivének feldolgozasat.

° Farsang idején minden évben megrendezzilk az Aranykapu Farsangolt, melyre
csalddokat is varunk, valamint az Alapitvanyi estet. Ezen nagyszabasu rendezvény nyitdnyaban
bemutatkoznak a gyerekek: tancolnak, furulydznak, zongoraznak, szavalnak, énekelnek,
szindarabot adnak eld. Rendszerint a végzds osztaly kdzds tanca nyitja meg a rendezvényt. @
Tavasszal kerlil megrendezésre a mar hagyomanyos csalddi napunk. Tanuldink torna és
tancbemutatokkal koszontik a sziildket, majd kézmiives foglalkozdsokon vehetnek részt a
csaladok.

° Evente az utolso tanitasi napok egyikén szervezziik a gyermeknapot az iskolaban.
Ennek szervezését és feliigyeletét a mindenkori nyolcadik osztaly latja el.

° Minden évben marcius honapban keriil megrendezésre a mar hagyomanyos nyilt
napunk. Az érdekl6dé intézmények, sziilok bemutatd orakon megtekinthetik az

intézményiinkben folyd munkat és tdjékoztatast kaphatnak ,,j6 gyakorlataink™ atvételérol.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
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A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket
a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintl

iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az tiinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltdzékben
valé megjelenés kotelezettségére. Az iinnepi 6ltdzet a tanuldknak fehér felsorész, lanyoknak
sOtét szoknya vagy nadrag, fidknak sotét nadrag.

Iskolaiszint( iinnepélyek:

* Tanévnyito linnepség

* Oktober 6. Aradi vértanuk emléknapja
* Oktober 23. nemzeti iinnep

* Marcius 15. nemzeti tinnep

* Jinius 4. a Nemzeti 0sszetartozas napja
* Ballagasi iinnepség

* Tanévzard linnepség

Osztalykeretben megtartott Ginnepélyek:

+ Halloween party

» Mikulas buli

* Farsang

* Anyak napja (also tagozat)

Hagyomdnyos rendezvények:
* Fekete-hét

» Adventi varakozas
* Karacsonyi linnepség

* Eurdpai Didksport Napja
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» Koltészet napja

» Gyermeknap

* Csaléadi nap

* Alapitvanyi bal

* Sziilok klubja (idészakosan megrendezésre keriild)

* Tolerancia nap (id6szakosan megrendezésre keriil6)

» Egészsegnap

» Témahetek: Pénz7 program, Digitalis Témahét, Fenntarthatosagi Témahét, alsds témahetek

* Nagy Sportagvalasztd kirandulas ( 0sz €s tavasz)

» , Két keréken Kecskésen” - biciklitara

* Irany a mizeum!” - projektnap

* Palyavalasztasi nap

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok kérdésében az

iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Véds, ovo elGirasok, amelyeket a tanuldknak, intézmény munkavallaldinak,
intézményben tartdzkodd korének az intézményben vald tartdzkodas soran be
tartaniuk.

A tanarok és a tanulok egylittesen felelések az egészség meglOrzéséért és a biztonsagos
munkavégzeést eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az
iskolaorvos és a védoéno.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartisformat a
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szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tandran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény eldtt ¢letkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden ismertetni
kell.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki oOrajan a tanuldkat altalanos

balesetmegel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-naploban is

dokumentalni kell.

Az iskolaba csak megfeleld, a tanuldshoz sziikséges és eldirt eszkozok és felszerelések vihetok
be. A pedagogus — az iskola szervezeti és mukodési szabalyzataban, hazirendjében
meghatarozott védo, 6vo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket. A pedagogus altal készitett a tanulas
hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak az igazgatohelyettesek
engedélyével hozhatdo be. Kivételt képeznek a CD- k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagédért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszk6zok
koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvili hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tandr altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel

¢és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat laboratdériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb. , amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben

megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytriit, kark6tdt, nyaklancot, stb.
amely baleseti veszélyforras lehet.
Az iskolai alkalmazottak ¢s tanuldk feladatai a tanuloi balesetek megelézésében, és baleset
esetén:
- A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevekenységet iranyitd tanar koteles a munka
kezdetekor altaldnos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd

baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni.
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- A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulék megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni

- A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

- A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

- A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén tilos a dohanyozas! A tilalom minden iskolai
rendezvényre ¢€s mindenkire vonatkozik, aki az iskola kapujan belép, legyen az
pedagbgus, dolgozo, sziilé vagy vendég. A dohanyzasi tilalmat minden tanév els6 sziiloi
értekezletén el kell mondani a sziil6knek. Az iskola helyiségeinek bérbeadasarol szolo
szerzddésben is szerepeltetni kell a dohdnyzas tilalméra vonatkozo rendelkezést.

- Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljtd az orvosi
rendelében és a titkarsagon van elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai, valamint
az ,,Eljarasrend gyermekbalesetek esetén” dokumentum érvényesek.

Az a pedagoégus, ill. nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo, aki nem
jelenti a tanoran, orakozi sziinetben vagy szabadiddben tortént balesetet, mulasztast kovet
el.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.
A Szegedi Fekete Istvan Altalanos Iskolaban a 44/2024. (IX. 26.) BM rendelet alapjan a
munkara val6 alkalmassagi vizsgalatot kotelezden az aldbbi munkakorokben foglalkoztatottak
szamara teszi lehetove:

— kémia szakos pedagogus,

— fizika szakos pedagogus,

— biolégia szakos pedagogus,

— testneveld szakos pedagdgus

— gondnok,
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— udvaros,

— gazdasagi dolgozd
— takarito

— portas

— technika szakos tanar

A rendszeres egészséguligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a védondvel
egyezteti.

Az iskoléban heti egy alkalommal orvos és védond rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan
kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal
kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlir@vizsgalaton vesznek részt.. A
hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolapszichologus heti két napon, kifiiggesztés szerint, érhetd el az iskolaban. Az
iskolapszichologus tevékenysége kiterjed a tanuldi kozosségek megfigyelésére, egyéni
tanacsadésra, sziildi tandcsadasra, Sziil6i klub mikodtetésére. Rendszeres foglalkozésokra
sziild1 engedély megadasaval jarhatnak a tanulok. Az iskolapszicholégus munkakori feladatait

a munkakori leiras tartalmazza részletesen.

Rendkivili esemény esetén sziikséges teenddk
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato

eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
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* természeti katasztrofa (Pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz) « tiiz

* robbantassal torténd fenyegetés

Thz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset esetén
az intézmény munkabiztonsagi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendoket.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

* igazgato

* igazgatohelyettes

* munkakozosség vezetok

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgato vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrdl szoban, ill. a
csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarto tanarok feliigyelik. A kiiiritést, a tlizriado
esetére kifliggesztett elvonuldsi Utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartdjat

* tliz esetén a tlizoltdsagot

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

* személyi sériilés esetén a mentdket

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelo rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt aziskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {ligyeletes vezetd bejelentés

valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a

rendOrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas

ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgato6 intézkedik a pdtlas modjarol.

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatdsa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb elOképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre 4llo oOrakeret
felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatdhelyettesek javaslata

alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésordkon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a

tanulok szamara a kiilonb6zo sportdgak muiivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.
A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb

érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,

érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
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Ko6zos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A
diakkoér minimalis létszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért
pedagogusok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi diakkor

képviselot delegalhat a Didkonkormanyzatba.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulmanyi €s sport versenyekre,
felvételire vald felkészités céljabol. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktandrok

javaslata alapjan torténik.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS

RESZLETES SZABALYAI
(A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletének 4.§ q) pontja alapjan az SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYZAT melléklete)

A fegyelmi eljaras szabdlyait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 32.§ 1.g, 37.§,
38.§, 53.8, 56.§ és 58-59.§ valamint az emberi eréforrasok minisztere 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendeletének 53-61.§ hatarozza meg.

A fegyelmi eljaras soran az alabbi torvényekben foglaltaknak megfeleléen kell eljarni: 2013.
évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél, valamint a 2016. évi CL. torvény az altalanos

kozigazgatasi rendtartasrol.

Altalanos szabalyok
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
1. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

2. A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.
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3. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal.

4. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 0ta harom honap mar eltelt.

5. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatod
meg.

6. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési- oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szdmara is.

7. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. Nagykora
tanuld esetén az intézménynek a sziil6 felé csak tdjékoztatasi kotelezettsége van.

8. A fegyelmi eljarasban a tanulot sziil6je, torvényes képviselGje, a tanuldt és a sziil6t

meghatalmazott képvisel6je is képviselheti.

A fegyelmi eljaras folyamata

A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanul6 elleni fegyelmi eljaras meginditasat az osztalyfonok
irasban kérheti (Fegyelmi eljarast meginditd kérelem c. nyomtatvany). Ennek alapjan az
1gazgatd rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet hivhat 6ssze, ahol a fegyelmi jogkor gyakorldja,
a nevelOtestiilet egyszerli tobbségi szavazassal dont.

jegyzOkonyvéhez mellékelni kell. A Hazirendben meghatarozott fegyelmez6 fokozatokat
kihagyni csak nagyon indokolt esetben lehet, pl sulyosan jogellenes magatartast tanusitd tanuld
esetében a Hazirendben foglaltak szerint.

A fegyelmi eljarast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le.

A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

* az intézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,

» aziskola gyermekvédelmi feleldse,
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« a DOK patronalé tanara,
* akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfénoke,

» az iskolapszicholdgus vagy az iskola szocialis segitdje,

* egy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo altal is elfogadott pedagdgus

Az egyezteto targyalas

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras eldzheti meg.

CELJA:

- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan

- a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasanak lehetdsége:

- ha azzal a sérelmet elszenvedoé fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint -
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld

esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden

- a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot, ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskort,
a sziil6jét irasban tajékoztatni kell a tanulod terhére rott kotelességszegésrol, tovabba

- fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljarads igénybevételének lehetdségére,

- az irasbeli értesités atvételének megtagadasa esetén a dokumentum kézbesitettnek tekintett. -
A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

FOLYAMATA:
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- Felelosség: Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd
felkérése, értesitod levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

- Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. -
Az egyeztetd eljards pontos idejérdl és helyszinérdl, az idépont eldtt legaldbb harom nappal,
az intézmény vezetdje irasban értesiti a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld
esetén a sziil6jét) és a sérelmet elszenvedo felet (kiskoru tanulo esetén a sziildjét)

- Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

- Az egyeztetd targyalas soran mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kozosen értékelheti az
eseményeket, valamint lehetéség van a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasara a sérelem orvoslasa érdekében.

LEZARASA:

- Sikeres egyeztetd targyalas esetén, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet
elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott (Egyeztetd eljaras soran késziilt
megallapodas c. nyomtatvany) a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges
1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. - Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljaras meginditasa
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Amennyiben az egyeztetd eljaras nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil nem jelzi irdsban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat, a fegyelmi eljarast le

kell folytatni.

Az értesités

- A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanul6 sziildjét irdsban értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.

- Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi meghallgatas és a targyalas idopontjat és helyét,
azzal a t4jékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

- Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt

legalabb nyolc nappal megkapja.

A jegyzokonyv
A meghallgatasrol, a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni
(JegyzOkonyv fegyelmi targyalasrdl c. nyomtatvany), amelyben fel kell tiintetni:

* atargyalas helyét és idejét,

* atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

» az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitésait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell

fejezni.

A fegyelmi meghallgatas

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra,
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- hogy a tanulo, a sziild, az liggyel kapcsolatban tdjékozoédhasson, véleményt nyilvanithasson,
¢s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

- a fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja.

- a kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell,

- a fegyelmi meghallgatas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A bizonyitasi eljaras

Ha a tényallas tisztdzasdhoz a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkor
gyakorloja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitési eszkoz:

- a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, - az irat,

- a tanuvallomas,

- a szemle és

- a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a

kotelessegszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy a tanul6
mellett szol.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazésa
egyébkeént indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanuld sziildjét

meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas

Folyamata

1. A tanuld6t figyelmeztetni kell jogaira.

2. Ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

3. A fegyelmi targyalds soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
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kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a

tanulo mellett szo6l.

4. Hatarozathozatal el6tt a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

5. A hatarozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, ismerteti a tényallast a nevelOtestiilettel.

6. A nevelOtestiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja, fegyelmi hatdrozatot hoz, mely

tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi biintetés

Figyelembe kell venni

- a tanulo életkorat,

- tanulo értelmi fejlettségét,

- az elkovetett cselekmény stlyat.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi biintetés lehet (kizarolag egy) a)

megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Kiilonos koriilmények

- A biintetés, azaz eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem

szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

- Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo

javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetoveé

kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskoldban vagy a filiggetlen vizsgabizottsag

eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.
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- Tankételes tanuldval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az

f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziilé koteles 1 iskolat keresni a tanulonak. A
fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilonek az uj iskola, kollégium
megtalalasaban.

- Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megéllapitasarol sz6l6 hatdrozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogado iskolatdl nem kap értesitést
arrdl, hogy a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilo kezdeményezésére megtortént, a
fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil kdteles megkeresni a koznevelési feladatot
ellato hatosagot. A hatosdg harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban
résztvevo iskolat jelol ki a tanuld szamara.

- Az iskolat tgy kell kijel6lni, hogy a tanuld szamadra a kijel6lt intézményben a nevelés-
oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellatdo hatdsag
kijel616 hatarozata azonnal végrehajthato.

- A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja
a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

- A c) pontban meghatarozott fegyelmi blintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra

nem terjed Ki.
- A f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato

végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig.

A fegyelmi hatarozat

Kihirdetés
A nevelGtestiilet altal hozott fegyelmi hatirozatot a fegyelmi bizottsag altal, a fegyelmi
targyalas folytatdsaként széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat

rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
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sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az els6foktu fegyelmi jogkor gyakorloja

legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

Megsziintetés

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a)

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

Postazas

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskora tanuld esetén a sziild is — tudomasul

vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

Hatarozat tartalmi felépitése

Rendelkezd rész tartalmazza

- a hatarozatot hozé szerv megjeldlését,

- a hatarozat szamat és targyat,

- a tanul6 személyi adatait,

- a fegyelmi biintetést,

- a biintetés idOtartamat,

- a biintetés felfliggesztését és

- az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

Indoklas tartalmazza
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- a kotelességszegés rovid leirasat,

- a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését,
- a rendelkez0 részben foglalt dontés indokat,

- elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.

Zard rész tartalmazza

- a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
- a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

- Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a

targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 - a megrovas ¢€s a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldba a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A felfiiggesztés
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra

felfiiggesztheti.

Fellebbezés a hatarozat ellen

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyljthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfokd fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

Intézménylinkben a masodfokil jogkor gyakorloja a Szegedi Tankeriileti Kozpont (6726
Szeged, Bal fasor 17-21.).

A felterjesztéssel egyiitt az igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a Polgari Torvénykonyv

szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban a fentiekben meghatérozottakon kiviil nem
vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az,
aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértOként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru
tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi hatarozat végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku

hatarozat azonnal végrehajthato.
A fegyelmi biintetésrol sz0lo hatarozat az e-naplon kiviil a torgskonyvbe és a bizonyitvany jegyzet

rovataba is bekeriil.

94



Kdznevelési nyomtatvanyok?
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 57. § (6) bekezdése 2024. szeptember

1-jétdl kimondja:

Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany ¢és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el.
A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani
nyomtatott formaban ¢s meg kell 6rizni. A 7. § (1) bekezdés a)—j) pontjaban meghatarozott
koznevelési intézmények rendeltetésszerti mikodésiik soran a koznevelésért felelés miniszter
altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek

hasznalni.

Koznevelési nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az éltala megbizott személy férhessen
hozza. (20/2012. EMMI R.115. § (1) bekezdés).
Az iskola nyilvantartéast vezet (20/2012. EMMI R.115. § (3) bekezdés):
« azlires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol;
« akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol; O az
elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol.
Koznevelési nyomtatvanyok megsemmisitése, érvénytelenitése, megsemmisiilése,
elvesztése
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyok, tanusitvanyok esetében 20/2012. EMMI R.
altal eldirt eljarasrend aszerint kiilonbozik, hogy
 iires, azaz korabban fel nem hasznalt bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany vagy
« egy, az arra jogosult intézmény altal korabban jogszeriien, érvényesen Kkiallitott
bizonyitvany, tantsitvany

elvesztésérol vagy megsemmistiilésérdl van szo.

! https://www.oktatas.hu/kozneveles/nyomtatvanyok/altalanos tajekoztato Utolsd letdltés:2025. 01. 28.
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Emellett kiilonbséget kell  tenni aszerint is, hogy a bizonyitvany
megsemmisiilt vagy megsemmisitették.

A ,,megsemmisiilt" kifejezés nem értelmezhetd kiterjesztéen, mivelhogy az - ellentétben a
jegyzokonyv altal utokovethetdé ,,megsemmisitéssel”, mint tudatos cselekvéssel- csak a
torténést foglalja magaba.

Ennek értelmében  elkiilonithetd szabalyok vonatkoznak a bizonyitvanyok

(tanusitvanyok) megsemmisitésére (pl. névvaltozas vagy hibas adat miatt, valamint a

hasznalatbol kivont iires, elavult bizonyitvanyok, tanusitvanyok
esetén), illetve megsemmisiilésére (megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany).
A bizonyitvany, tantsitvany megsemmisitésére akkor kertil sor, ha
+ a bizonyitvanyt, tantsitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd (20/2012.
EMMIR.115. § (2) bekezdés)
« bizonyitvany, tanusitvany kicserélésére keriil sor (20/2012. EMMI R.115. § (2)
bekezdés)
« a névvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a
tulajdonosa nem kérte vissza (20/2012. EMMI R.113. § (2) bekezdés)
Az érvénytelenités az ,,ERVENYTELEN" felirat alkalmazasaval vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal torténhet.
Megsemmisitésen a nyomtatvany végleges, a benne foglalt informécié helyreallitdsanak
lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele vagy torlése értendd, tovabba
megsemmisités alatt értendd az O6sszezuzas, daralas, roncsolds és/vagy égetés.

A megsemmisitésrél jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
« amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat;

« a megsemmisitett bizonyitvdnyok, tanusitvanyok egyedi azonositashoz sziikséges
sorszamait (pl. A.tii 500 P44L 014 269); 0 a megsemmisités iddpontjat.

A fentieck  szerint megsemmisitett  bizonyitvAnynyomtatvanyok,  tanusitvanyok

megsemmisitésérdl nem kell miniszteri kozleményt kozzétenni. A megsemmisitésrdl felvett

jegyzokonyveket az iskola koteles megdrizni.
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A kozleményt a miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan

« az iires allapotban elveszett (a kitoltetlen, ezéaltal nem jogszeri felhasznalasra,

visszaélésre alkalmas) vagy
- az iires és  megsemmisiilt bizonyitvanynyomtatvanyok,  tanusitvanyok
érvénytelenségérol kell megjelentetni.

Az iires (még ki nem toltott) és elveszett vagy iires és megsemmisiilt
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol adatot kell szolgaltatni az Oktatasi
Hivatal felé, abbol a célbdl, hogy ezekrol kozleményt adjon ki a miniszter altal vezetett
minisztérium honlapjan. (20/2012. EMMIR. 116. §)
A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a szigori szamadasu nyomtatvanyokat
(bizonyitvany, tanusitvany) kezelte.
A kozzétételére vonatkozo hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanyokrol
¢s tanusitvanyokrol az Oktatasi Hivatal Taniigyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi
Féosztalyanak kell megkiildeni (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.)
A levélben meg kell jeldlni az intézmény azonositdé adatain kiviil (pontos név, cim, OM
azonositd) az adott bizonyitvany- és tantisitvdnynyomtatvany egyedi azonositasdhoz sziikséges
adatokat (cikknév, raktari szam, valamint irat sorszama) €s az érvénytelenség idépontjat. Az
érvénytelenség idopontja alatt az elvesztés vagy az elvesztés észlelésének napja, illetdleg a
megsemmisiilés (vagy ennek észlelése) napja értendd.
Az intézmény kezdeményezése alapjan az Oktatdsi Hivatal eldkésziti az érvénytelenségrol
sz010 kozzétételt a miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan.

Ures, elavult bizonyitvanyok esetén kovetendd eljaras

Azokat az iires bizonyitvanyokat, amelyek felhasznaldsa a tovabbiakban jogszabalyvaltozas
miatt nem lehetséges (pl. a kozoktatasrol sz610, tobbszor mddositott 1993. évi LXXIX. térvény
alapjan késziilt, vagy a szakkdzépiskola szakgimnazium lett), jegyz6konyv felvétele mellett

crer

koteles megdrizni.
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A bizonyitvanyok/nyomtatvanyok javitasa kapcsan a mar megnyitott bizonyitvanyok esetében
lehetdség van a javitasra a beliven, a kiiliven torténd javitas azonban nem lehetséges.

A mindenkori valtozdsoknak megfeleléen, a miniszter altal jovahagyott, a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény. 57. § (5) bekezdése alapjan, az 1j
bizonyitvanynyomtatvanyok hasznalata kotelezd, a régiek pedig bevonasra kell keriiljenek.
Bizonyitvanymasodlat kiallitasanak bejelentése

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasanak id6pontjaban hitelesitett irat. (20/2012. EMMI
R. 114. § (1) bekezdés)

Nem sziikséges minden masodlat kiallitasat bejelenteni az Oktatasi Hivatal felé, igy példaul
amennyiben elveszett bizonyitvany vagy tanusitvany miatt allitottak ki masodlatot, azt nem kell
bejelenteni.

Ha egy kiallitott (ideértve a megnyitott bizonyitvanyt is) vagy kiadott érvényes bizonyitvany
elveszett vagy megsemmisiilt, a tulajdonosa (kiskoru esetén a torvényes képviseldje) kérheti
annak potlasat. A potlasra szolgald masodlat készitését az eredeti bizonyitvanyt kiallit6 iskola
vagy jogutodja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola
iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv).

Hletékfizetési kotelezettség

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymadsodlat 4llithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatéarozottak szerint illetéket kell leroni. (20/2012. EMMI R. 96. § (6) bekezdés)

Ha a bizonyitvanymasodlatot, masolatot kozigazgatasi szerv (pl. fOvarosi és varmegyei
kormanyhivatal) — tehat nem iskola — allitja ki, akkor illetéket kell fizetni, a Magyar
Allamkincstar altal vezetett Eljarasi illetékbevételi szamlara, amelyr6l banki befizetési
bizonylat bemutatasaval lehet az illeték megfizetését igazolni.

Téritési dij fizetési kotelezettség

Az iskolak altal kiallitott bizonyitvanymasodlatok, maésolatok utdn nem illetéket, hanem

téritési dijat kell fizetni.
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Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodod
bizonyitvanymasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak kiadasaval
Osszefliggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni nem 6nallo koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény esetén a fenntarto,
onallé vagy részben onallé koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a
koznevelési intézmény szamara. (229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 34. § (2) bekezdés)
Tehat a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1évo koznevelési intézmények esetében a tankertileti
kdzpontnak, egyéb, 6nalld vagy részben 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében
az intézmény szdmara kell 3000 Ft-ot az iskolai tantsitvanyok, bizonyitvanynyomtatvanyok
masodlatainak, masolatainak — ide nem értve a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvdnymasolatok — kiadasaval dsszefiiggésben téritési dijként befizetni.
Bizonyitvanymasodlat kiad4sa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakmai bizonyitvany, képesito
bizonyitvany szerepel az Oktatasi Hivatal altal vezetett kozponti nyilvantartdsadban, az eredeti
bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasardl a
kozponti nyilvantartas vezet4jét értesiteni kell. A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a
szakképesitd bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvdnynyomtatvanyon nem lehet kiallitani. (20/2012. EMMIR. 114. § (3) - (4) bekezdés)
Az érettségi bizonyitvany/tanusitvany masodlatanak Kkiallitasat csak akkor kell
bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak a 20/2012. EMMI R. 114. § (3) bekezdése szerint, ha az
eredeti bizonyitvany/tanusitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak,
ez pedig a 113. § (2) bekezdés szerint névvaltozas esetén fordul elo.

- Az Oktatasi Hivatal vezeti a 1998 utani érettségi vizsgakrél a_Kozponti Erettségi

Bizonyitvany, Tanusitvany és Torzslapkivonat nyilvantartast. A nyilvantartasban

szerepld bizonyitvanyokkal kapcsolatosan all fenn a kiallitd szerv tajékoztatési
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kotelezettsége az Oktatasi Hivatal felé masodlat kiadasa, bizonyitvany érvénytelenné
nyilvanitdsa vagy megsemmisitése esetén.

« A Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal, mint Kkijelolt szakképzési
allamigazgatasi szerv vezeti a 2010. januar 29-ét kovetéen Kkiallitott OKJ-s
bizonyitvanyok  (szakképesitdé  bizonyitvdnyok) nyilvantartasit  (Orszagos

Torzslapnyilvantartas). A nyilvantartasban szerepld szakképesitd bizonyitvanyokkal

kapcsolatosan all fenn a kiallito szerv tajékoztatasi kotelezettsége a Nemzeti
Szakképzési és Felnottképzési Hivatal fel¢é masodlat kiadésa, bizonyitvany
érvénytelenné nyilvanitdsa vagy megsemmisitése esetén.
A 20/2012. EMMI R. a korabban érvényesen kiallitott (kiadott) bizonyitvany elvesztése,
megsemmisiilése esetére nem ir el6 kozzétételi kotelezettséget a minisztérium hivatalos
lapjaban.
Ha a kiallito szerv a kordbban érvényesen kiallitott, vagy jogszertien kiallitani megkezdett
("megnyitott") bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat elrontja, és a hibds bejegyzés nem
helyesbithetd; vagy ha pl. névvaltozés esetén a tulajdonos nem tart igényt az érvénytelenitett
eredeti bizonyitvanyra, az intézménynek vagy
« a20/2012. EMMIR. 115. § (2) bekezdése alapjan kell eljarnia, azaz az elrontott €s nem
helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti, vagy
« a 20/2012. EMMI R. 113. § (2) bekezdése alapjan a régi névre kiallitott eredeti
bizonyitvanyt megsemmisiti vagy érvényteleniti, melyrdl ugyancsak jegyzOkonyvet
vesz fel.

Az okiratok javitasa akkor szabélyos, ha a nyomtatvanyon vagy a bizonyitvadnyban szerepld

javitandé szoét, szamot, adatot stb. egy vonallal athuzzak, olyan mddon, hogy az eredeti
bejegyzés (sz0, szam, adat stb.) olvashatdé marad. Ezt kovetden a helyes szot, szamot, adatot fel
kell vezetni a nyomtatvanyra, feltlintetni a javitas datumat (keltezés), valamint alairassal és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni. (20/2012 EMMIR. 113. § (1) bekezdés)
Vonatkozé jogszabalyok
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- anemzeti koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. térvény 57. § (5) - (6) bekezdése, 77. §
(2) bekezdése;

- a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIILL 28.)
Korm. rendelet 34. § (2) bekezdése

- az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 10. § szakasza;

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 113. §, 115. § - 116. §-

szakaszai

Az elektronikus és az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A technikai feltételek megléte esetén a
fenti rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapll masolatat:

* Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa.

* Az alkalmazott pedagégusokra, draadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések.

* A tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

* Az oktober 1-jei statisztikai adatszolgaltatas tablazatai.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az elektronikus naploéhoz felhasznaldsi joggal rendelkeznek: igazgatd, igazgatoOhelyettes,
iskolatitkar, rendszergazda. Tanari felhasznaloi jogosultsaggal a tantargyfelosztasban szerepld
valamennyi pedagogus rendelkezik. Az e-napldoval allitjuk el6 a kovetkezo iratokat: osztalyozo

naplé tanuloi oldala, félévi értesitd, év végi haladasi és osztalyozo naplok. Ezek kezelésére az
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osztalyfonok, az igazgatod és/vagy helyettese jogosult. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba a titkarsagi gépek megfeleldé mappaiban taroljuk. Ezen gépek hasznalati jogat az

igazgatd hatarozza meg.

Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A KRETA elektronikus naploba az adatokat digitélis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a tanulok hidnyzasait, késéseit, a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok és a hivatalos szervek értesitéseit.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.

Ki kell nyomtatni az elektronikus uton eléallitott tantargyfelosztast, melyet az igazgat6 aldirasa

¢s az intézmény korbélyegzéjének lenyomata utan a tankeriileti igazgatd hagy jova.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott drainak

kimutatasat tobblettanitas, tartds helyettesités esetén, melyet az intézmény igazgatdjanak alad

kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével el kell latni, a fenntartonak meg kell kiildeni és
irattarba kell helyezni.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

* El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
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»elektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ........ folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az iskolankban haszndlatos digitdlis napld elektronikusan elddllitott, papiralapon téarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével.

A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munk3djat segité informacidkat. A tarolt adatok koziil:

. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott hdnapban megtartott
ordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

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

. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziildnek.

. A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek

aldiradsaval €s az intézmény kor alaku pecsétjével elladtva valik hitelessé. A tovabbiakban az

iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zdradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

. Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az intézményi bélyegz6k hasznalata
Az igazgato ¢és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar és a gazdasagi dolgozo a

munkakori leirdsaban szerepld ligyekben jogosultak a hasznélatra.

Az iskola bélyegzdinek lenyomatat az SZMSZ 1.sz. melléklete tartalmazza.

A TILTOTT ES HASZNALATABAN KORLATOZOTT TARGYAKRA
VONATKOZO ELORIRASOK BETARTASANAK SZABALYOZASA

Tiltott targyak

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérdl,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyair6l szolo 245/2024. (VIIL. 8.)
szamu kormanyrendelet alapjan:

Tiltott targyak a kovetkezok:

1. kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkoz,

2. azon targy, amelynek birtoklasa szabalysért6 és biintetendo

3. a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.
Részletesen:

1. A kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozok:

a) az olyan szard- vagy vagoeszkoz, amelynek szirohosszisaga vagy vagoéle a 8 cm-t

meghaladja, ( tovabba a dobocsillag, a rugdskés és a szurd-, vagoeszkozt vagy testi sériilés
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okozasara alkalmas egyéb targyat kilovo késziilék (kiilonosen: felajzott ij, szamszerij,
francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli);

b) a jellegzetesen iités céljara hasznalhatd és az tités erejét, hatasat noveld eszkoz (kiilondsen:
6lmosbot, boxer);

C) alanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

d) az olyan eszk6z, melyb6l a szem és a nyalkahartyak, illetve a borfeliilet ingerlésével
tamadasra képtelen allapotot el6idéz6 anyag permetezhetd ki (gazspray);

e) azolyan eszkdz, amely az utanzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt megtévesztésre
alkalmas médon hasonlit a 16fegyverre (l6fegyverutanzat),

f) az olyan eszk6éz, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen allapot
eldidézésére alkalmas (elektromos sokkolo);

g) az olyan eszkoz, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitasara vagy feltorésére szolgal

(kiilonosen: alkulecsok, mechanikus vagy elektromos elven miikodd zarnyitéd szerkezetek).

2. Azon targyak, amelynek birtokldsa szabalysértés vagy biincselekmény elkdvetésének
gyanujat alapozza meg: Birtoklasa blincselekmény

* kabitoszer

* ) pszichoaktiv anyag (csekély mennyiséget meghaladé mennyiség);

* robbandanyag, robbandszer, vagy ezek felhasznaldsara szolgalo késziilék

* 16fegyver, 16szer

Birtoklasa szabalysértés

* polgari felhasznalasti robbandanyag és pirotechnikai

* ) pszichoaktiv anyag (csekély mennyiség esetén)

3. Tizennyolcadik ¢életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termékek
a) alkoholtartalm ital [a kizarélag orvosi rendelvényre kiadhato gyogyszer kivételével]

b) dohanytermék, valamint vizipipa:
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* dohanytermeék,

* cigarettahiively és cigarettapapir,

* dohanylevél tolto,

« elektronikus cigaretta,

* utantoltd flakon, patron, nikotinmentes utantoltd flakon, nikotinmentes patron,
*» dohanyzast imital6 elektronikus eszkoz,

» dohanyzast helyettesitd nikotintartalmu termeék,

* az 1j dohanytermék-kategoridk kiegészitd termékeinek, valamint

* a dohanyzasi céli gyogyndvénytermék.”
Az iskola teriiletén és szervezett iskolai rendezvényeken dohdnyozni (sem hagyomanyos, sem

elektromos formaban), valamint szeszes italt fogyasztani tilos.

Fenti targyak iskoldban torténd birtokldsa a Hazirend sulyos megszegésének mindsiil, mely
azonnali fegyelmi intézkedést von maga utdn. A szabdlysértés vagy biincselekmény
elkovetésének gyantija esetén az eljards lefolytatasat az illetékes hatdsdg bevondséaval

kezdeményezziik.

HASZNALATABAN KORLATOZOTT TARGYAK

1. Az iskolai tanuldshoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskoléba:

* A tanulok az iskoldba a tanuldshoz sziikséges eszk6zokon, felszerelésen tal mas
dolgokat csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt elére valamelyik neveldvel
megbeszElik, vagy a tanitas kezdetén az orat tartd neveldnek bejelentik. Az orat tarto
neveld utasitasara a tanuldshoz nem sziikséges dolgot a tanulok kotelesek leadni
megorzésre osztalyfonoknek, vagy az ligyeletes tandrnak.

* Nagyobb értékil targyat (ékszert, értékes oOrat stb.) valamint nagyobb 6sszegii pénzt
a tanulok az iskoldba csak a sziild engedélyével - rendkiviil sziikséges esetben —
hozhatnak. A tanul6 nem tarthat maganal magara, tarsaira, tanaraira, az iskola mas

dolgozdjara veszélyt jelentd eszkozt.
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* Amennyiben a tanuld elézetes engedély vagy bejelentés nélkiil hoz az iskolaba a

tanulashoz nem sziikséges dolgot, és ez a tanitasi id6 alatt kidertil, a tanul6o koteles

az engedély vagy bejelentés nélkiili dolgot leadni a nevelének megdrzésre a tanitas

végéig. Elsé alkalommal az engedély vagy bejelentés nélkiil az iskolaba hozott

dolgot a tanul6 a tanitasi nap végén visszakapja, a tovabbi esetekben azonban ezeket

a dolgokat az igazgat6 csak a sziilonek adja at.

* Azengedély nélkiil, titokban az iskoldba bevitt az oktatdshoz nem sziikséges eszkoz,

ha elvész, vagy megrongaldodik, kartérités nem jar a diaknak.

2. Telekommunikacios eszkozok — kiilonosen a mobiltelefonok —, a kép- vagy

hangrogzitésre alkalmas eszkozok és az internet elérésre alkalmas okos eszkozok

tanulok altali hasznalata az iskolaban torténé tartéozkodas teljes idején

korlatozottak az alabbi szabalyozas szerint:

A sziil6 engedélyezheti, hogy gyermeke hozzon telekommunikacids eszkozt az
iskolaba, de az iskola sem anyagi, sem egyéb felelésséget nem vallal a
telefonok megrongéalodasaért vagy elvesztésébdl szarmazo karokért.

A tanulo koteles a ndla 1évd telekommunikacios eszkozoket az iskolaba
érkezéskor a portan talalhato ,,0sztaly dobozba” betenni.

A tanuldk altal kikapcsolt allapotban leadott telekommunikacids eszkozoket
tartalmazo ,,0sztaly dobozokat” a portas zarhato szekrénybe helyezi.

A leadott eszkozoket a tanulonak kizarolag a portds adhatja vissza az
intézménybdl valod tdvozaskor.

Tanitasi idében a pedagdgus engedélyével, és feliigyeletével a zarhato
szekrénybdl a portas atadhatja az eszkdzoket a pedagogusnak a tandran torténd
tanulasi céllal valé felhasznalas iddtartamara. A tandra végén a pedagogus
feliigyeletével a tanulok az eszkozoket a dobozba visszateszik, azt a portas a
zarhato szekrénybe helyezi.

Amennyiben tanulé nem adja le telekommunikacios eszkozét az iskoléba valod

megérkezésekor, sulyosan megsérti a Hazirendet, mely cselekedet fegyelmi
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intézkedést von maga utan. A fegyelmi eljaras ¢és a fegyelmi biintetés
kiszabasanak szabalyait jogszabaly hatdrozza meg. A pedagogus, vagy a
pedagdgiai munkdt segitdé munkatars a le nem adott eszkéz atadasara
felszolithatja a tanulot, aki koteles azt azonnal atadni. Az elvett eszkozt az
igazgat6i irodaban 1évo pancélszekrénybe helyezi az igazgatd vagy helyettese,

itt veheti at a sziil6 egy eldére egyeztetett iddpontban.

3. Kép- és hangrogzités szabalyai

Sem okoseszkozzel, sem hagyomanyos kép- és hangrogzitésre alkalmas
eszkozzel a tanulok felvételt nem Kkészithetnek tanulétarsaikrol, az
intézményben dolgozé pedagogusokrol és alkalmazottakrol az iskola
teriiletén. Sem iskolai rendezvényen sem tanodrakon, Kivéve, ha errol

pedagogusi engedéllyel rendelkeznek.

Az iskolai rendezvényre érkezo sziillok, csaladtagok sajat gyermekiiket
fényképezhetik ugy, hogy a fényépek nyilvanos megjelenitése elott eleget
tesznek a GDPR torvénybe rogzitett szabalyainak.

Az iskola teriiletén csak pedagogus engedélyével készithetd fénykép, video,

hangfelvétel.

4. Elelmiszerek az iskolaban
Pedagogiai programunk kiemelt eleme az egészségtudatos életre valo nevelés. A sikeres

megvalositas érdekében bizonyos egészségre artalmas, karos, ill. fogyasztasaban nem

esztétikus élelmiszer behozatalat, fogyasztasat korlatozzuk:

Az iskolaban toltott ido alatt — mind tanéran, mind tanéran kiviil - TILOS
ragoégumit fogyasztani!

A tanuloknal sajat fogyasztasra lehet otthonrol hozott tizorai, ebéd,
uzsonna, melynek elfogyasztasara — ebéd esetén az iskola ebédléjében a
tobbi tanuloval egyiitt, ill. tizorai és uzsonna esetén a tanteremben van
lehetdség.

Chips, édesség behozatala csak kozosségi program esetén lehetséges. Ezt

minden esetben az osztalyfonok engedélyezi.
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- Lehetoség szerint folyadékot sajat kulacsban hozzanak a tanulék.

Részesitsék elonyben a tiszta vizet, otthon késziilt teat, szorpot. Szénsavas

iidité6 behozatala Kkizardolag kozosségi program idején az osztalyfonok

engedélyével lehetséges.

5. A tanév megkezdésekor a sziilok nyilatkoznak a jarmiivek, okoseszk6zok hasznalatanak

engedélyezésérol.

6. Az iskoldba behozott értéktargyakért felelosséget nem vallal az intézmény.

7. Az iskola létesitményeinek szabdlyai tartalmazhatnak egyéb olyan megszoritd

eldirdsokat, melyek jelen hazirendben nincsenek szabdlyozva, ¢és amelyeket a

tanuloknak be kell tartaniuk (pl. szamitogépterem, konyvtar, tornaterem). A

létesitmények szabdalyait a 1étesitményvezetd késziti el és az igazgatd hagyja jova. A

jovahagyas soran a didkdnkormdnyzat egyetértési jogot gyakorol.

Munkakori leirasi mintak

lgazgatohelyettes

Munkakori leiras

Igazgatohelyettes
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti koOzpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatodi jogok
gyakorldja.
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A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlasaért
felelds személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgatd munkdjanak tdmogatasa, részvétel az
intézmény operativ iranyitdsdban az irdnyadd jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-dban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl,

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol,

* 401/2023. (VII1.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo LII. torvény
végrehajtasarol

« 229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
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20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankertileti K6zpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

R Iskola  Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja ¢€s helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktualis tanévre vonatkoz6 orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok:

Az igazgat6 utasitdsanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.
Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
Feleldsséggel jar el az atruhazott feladatkoérokben.

Tantestiileti értekezleten a teriileté¢hez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

Szervezi és felligyeli a kiilonféle vizsgakat, tanulméanyi versenyeket és felel azok
zavartalan lebonyolitasaért.

Az igazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi 6rdkat, ellendrzi az
egyéb foglalkozasok tevékenységét.

Ellen6rzi a sziil6i értekezletek és a fogadoorak megtartasat.

A munkakozdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsd- és felsd tagozat
szakmai, pedagdgiai munkédjat.

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

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek megszervezésében.

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

Ugyviteli iranyito feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot, minden
honapban Osszesiti a helyettesitést és a rendkiviili munkavégzéseket.

Részt vesz a tantargyfelosztds elkészitésében, az oOrarend ¢és a helyettesitési rend
kialakitdsaban.

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.
Iranyitja, ellenérzi a nevel6k adminisztracios munkajat (naplok, torzskonyvek, stb.).
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» Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

* Irényitja a munkako6zosségek tagjainak szakmai fejlodését.

* Feliigyeli a tantervek €s tanmenetek szerinti elérehaladast.

* Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad.

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

* Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

»  Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

* Az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogészattal vald kapcsolattartas.

* Felelds az informacio-aramlas gyors és pontos koordinalasaért.

Pedagdgiai feladatok:

+  Osszefogja és iranyitja az osztalyfonokok munk4jat.

* Az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében és lezardsdban,
valamint a tanévet értékelé munkaban.

* Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

* Hazirend eldkészitése.

*  Felmérések el0készitése és elemzése.

* Tanuloi igyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

* Fegyelmi ligyek esetén el6készités, egyeztetés.

* Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének 4apoldsa, fejlesztése és e tevékenység
bonyolitasa.

Nevelo-oktato munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

» Igazgat6i feladatainak ellatdsa kapcsan a szdméara meghatirozott nevelés-oktatassal
lekotott munkaidd mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az
ismereteket targyilagosan, sokoldaltan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkajat éves ¢€s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok tevékenységét.

* Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgato altal meghatarozott idépontban jovahagyasra bemutatja.

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

* Az firésbeli dolgozatokat, a felmérd ¢és témazard feladatlapokat az intézményi
szabalyzataiban rogzitettek szerint javitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja és kozosen értékelik.
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* Nevel6-oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermekek, tanulok személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

* A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikodik gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegiti.

» Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat.

* FEloémozditja a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

* Egymias szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére &s
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

* A gyermek, tanul6 testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi el6irdsok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

* A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

* A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok
munkajat.
iranyitja.

* A pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

* 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 munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen
vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leiras 202...... honap 1-jén 1ép €letbe.

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

113



Ph.

igazgatd

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

koznevelési  foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Koznevelési foglalkoztatott

Pedagodgus
Munkakori leiras
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
gyakorlgja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése

alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés €s a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszilintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatéi jogok gyakorldja.
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A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlasaért
felelds személy neve:

Foglalkoztatott:
Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése:
Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:
Munkavégzés helye:
Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):
Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési
igényll tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv.
2.§-4ban megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

+ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
+ 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajardl
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« 401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagoégusok uj életpalyajarol szolo LII. toérvény
végrehajtasarol

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

« 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» a Szegedi Tankertileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I R Iskola  Szervezeti és Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend ¢és terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 1o feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok 0 A pedagogus feleldsséggel és Onalléan a tanulok
nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a
Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény és a pedagdgiai szaktargyu utmutatok, modszertani

levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatirozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a
felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott Gtmutatasai alkotjak. Neveld-oktaté munkdjat
egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvélasztasaval végzi.

* A  pedagégus munkaideje  neveléssel-oktatissal  lekotdtt — munkaiddre,
nevelésseloktatdssal nem lekotott munkaidore €s szabad felhasznalasu (kotetlen)
munkaiddre oszlik. A kotott munkaidd terhére eldirhato feladatokrdl a Puétv. 80. § (1)
bekezdése, valamint a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése
rendelkezik. O Kozremtkodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:

= akozos vallalasok teljesitésébdl,

= aziinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

= az iskola hagyomanyainak apolasabol,

= atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

= atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

= palyavalasztési feladatokbdl, = gyermekvédelmi tevékenységbdl,
= adidkdonkormanyzat szervezésébol.

* 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.
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* Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok
eléirnak.

* Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgato altal meghatarozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
véaltoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagoégusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

* Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd ¢s témazard feladatlapokat legkésobb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal
javittatja és kozosen értékelik. Az als6 tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara

javitja. O Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

* Az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos médszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

* Nevel6-oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, 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 egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkozasat eldsegitse.

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

* Mozditsa eld a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

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

* A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

* A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat.

Tanitvadnyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢letitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

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

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.

Hivatasahoz méltd magatartast tantsitson.

Miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében!
Rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az dket érintd kérdésekrdl, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol!

A szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

E-naplé, munkaidé-nyilvantartas ¢és helyettesités adminisztraciés feladatainak
elvégzése.

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

Munkéja sordan torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre az intézmény
dolgozdival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkokat. [0 Munkahelyén oOrarendje és munkakori
feladatainak megfeleld idében jelenik meg.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

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

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

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

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.
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* Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében.

* Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

* Az allami szervek ¢és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa. 0 Az
iskola konyvtaran keresztliil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

* Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése: [

Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

« Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintli rendezvények elSkészitése ¢és
lebonyolitasa.

* Nyari tabor ¢€s testvériskolai kapcsolat elokészitése és lebonyolitasa.

* A Sziiléi Kozosség és az iskola kozotti kapesolattartasban vald kdzremiikodés.

* Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

» Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

« Eves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények elékészitése és lebonyolitasa.

» Sziikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.

* Szinhazlatogatasok szervezése.

» Palyazatok irdsa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Zaradék:

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

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

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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Ph

igazgatd

Alulirott (Név) kijelentem és aldirdasommal 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

Munkakori leiras 1. sz. melléklete
Megbizas osztalyfénoki feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola Igazgatdja megbizom ........................... ...

pedagogust az osztalyfonoki feladatok ellatasara az alabbi feltételek alapjan 202...... -tol
202........ -ig terjedd iddszakra.

A megbizas célja:

Az 0sztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkajat a Pedagogiai Program
¢€s az intézményi kiilsé €s belso elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi. Feladata
a tanulok személyiségének alapos, sokoldalii megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik irdnyitdsa, oOnallosaguk, Ontevékenységiik és Onkormanyzo képességiik
fejlesztése.
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Legfontosabb felelosségek és feladatok 0 Munkavégzése soran szem elétt tartja az

intézményi onértékelés elvaras-rendszerét. 0 Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal

kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet. O Felelés a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaert.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy
helyettesének.

Osztalyfondki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése és a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

A tanuloi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértekét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a
sziloket.

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 tanuldoval
kapcsolatos problémakrol.

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

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasadval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

1. Irdnyito, vezetd jellegii feladatok: O Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket
a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A koz0Osségi nevelés oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere,
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Kozremikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

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

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

I Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel kdzremiikodik a
programok tervezésében, irdnyitdsdban, megvaldsitdsaban.
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Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

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

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egylittmiikodik
az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Segiti az osztalydban tanitd pedagdgusok munkajat. Latogatja osztdlya tanitdsi oOrdit, a
tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat
az érintett neveldkkel megbeszéli.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgato hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tandrokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez a sziilok eldzetes értesitésével ¢és
beleegyezésével.

A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad és
segitséget nyljt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjanak Gsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szulokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend;ét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztdlyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.
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Jelen megbizas a munkakori leirds részét képezi, annak moddositassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakoéri leirds 1.sz. modositasa sziikség esetén
feliilvizsgalatra keriil.

Szeged,

P.H.

Igazgat6

A munkak®dri leirds 1.sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezonek elismerem. A munkakdri leiras 1.sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Koznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras 2. sz. melléklete

munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola igazgatdja megbizom ....................l
pedagdgust a ............ceeeeenl. munkakozosség vezetdi feladatainak ellatdsara az aldbbi
feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -ig terjedd iddszakra.

A megbizas célja:
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A munkak6zosség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkajanak az adott teriileten
torténo tervezése, szervezése, ellendrzése, a nevel0-oktatd munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

* részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban, részt
vesz a tanév munkatervének kidolgozéasaban, értékelésében,

* modszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6d foglalkozasokat szervez,
» szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatas modszereit, 0 versenyeket szervez,
* apalyakezdd, valamint az 0 alkalmazédsu pedagodgusok szakmai munkéjat segiti,

* a tanul6i kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja - a
munkak6zdsségéhez tartozd tagok bevonasaval - a tanuldk tudas- és képességszintjét,

* elkésziti a munkak6zosségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség munkatervét, €és ellendrzi
azok megvalosulasat,

* kozremikodik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgaté megbizasa
alapjan a szakmai ellendrzésben,

* szoros kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség vezetdjével, tagjaival,
* iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért,

* ellendrzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

O évente 0sszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara,

* kozremiikodik az intézmény adminisztracids ¢€s szervezési feladatainak ellatasaban,
adatszolgaltatasokban,

» képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt, az
intézményvezetés szakmai €s vezetési koncepcigjat a munkakozosség elott.

Jelen megbizds a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 2. sz. modositdsa sziikség esetén
feliilvizsgalatra keriil.

Szeged,

P.H.
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Igazgato

A munkakori leirds 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezonek elismerem. A munkakori leiras 2. sz. mellékletének egy
példanyat atvettem.

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott

Munkakdri leiras 3. sz. melléklete
napkozis/tanuldszobai feladatok ellatasara

A megbizas célja:

Az mtézményben napkozis neveldi/tanuloszobai feladatok ellatdsa, melynek legfontosabb
feladata a tanulok felkészitése a kdvetkezd tanitdsi nap tanoraira.

Alapvetd kitelességek, feladatok

» Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalléo tanulas
feltételeinek megteremtése, a tanulds modszereinek megtanitdsa és sziikség szerinti
segitségnyujtas.

* Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek irasbeli hazi feladataikat elkészitsék, ezt

folyamatosan ellendrizze.

* A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A szdbeli feladatokat a napkozis tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
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A gyengébb tanulokat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.
A tanuloktol megkoveteli a fegyelmezett, udvarias magatartast, ebben jo példat mutat.
Egyiittmtkodik a csoportjat tanitd nevelokkel.

A tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott eszkdzok gondos tarolasarol. A taneszkozoket,
jatékokat megorzi.

Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi értekezletein,
fogadoorain, egylittmiikddik az osztalyfonokokkel.

Az iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz ill6 moédon megjelenni, és a rabizott
feladatot maradéktalanul elvégezni.

A tanév munkatervének megfelelden értekezleteken vesz részt.

A gyermekek munkdjanak Osztonzésére értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések
eredményérol sziikség szerint tdjékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

Felelos a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen —
csoportosan elkiséri a tanuldkat az intézmény kijarataig.

Elvégzi a napkozis neveld adminisztracios teendoit, felel a csoportnaplo szabalyszert,
naprakész vezetéséért.

Jelen megbizas a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 3. sz. melléklete sziikség esetén
feliilvizsgalatra keriil.

Szeged,

P.H.

Igazgato
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A munkakori leiras 3. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezonek elismerem. A munkakdri leiras 3. sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatot
Kapjak:
1., Intézmény

2., Kbéznevelési foglalkoztatott

Mentortanar kiegészités
Torvényi hivatkozasok:

Pedagégusok Uj Eletpdlya tv 2023. évi LILtv és 401/2023 (VIIL30.) vhr 86. §, 87. §

A mentoralas célja: a gyakornokot felkészitse a pedagogus €letpalya feladataira.

A mentort az igazgatd jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakdrben, tanar esetén — ha

lehetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagdgusok koziil.

A mentortanar feladatai:

A mentor segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben
¢és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.
0 A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakaorrel kapcsolatos

tevékenységében, e korben segiti:
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- az iskola helyi tantervében ¢€s pedagogiai programjaban, az o6voda, a kollégium
pedagbgiai programjéban a munkakori feladataira vonatkozé eldirdsok értelmezésében és
szakszerl alkalmazasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozési
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak, a foglalkozési egységek elokészitésével, megtervezésével
¢s eredményes megtartasaval, megvalositasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasaban, - a
mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

« A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, illetve foglalkozasi egységét, és ezt
kovetden dramegbeszéElést tart, tovabba ha a gyakornok igényli, hetente konzulticios
lehetdséget biztosit szamara.

« A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagdguskompetenciainak fejlodését, és az értékelést atadja az igazgatdénak és a
gyakornoknak.

« A mentor a gyakornoki id6 lezarulta eldtt 6sszefoglalo értékelést készit a gyakornoki
1d6szak tapasztalatairdl. Az 6sszefoglal6 értékelés elvégzésekor kiilon féléves értékelést
nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki idd lejarta el6tt

megsziinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit

A munkakdri leirdsban és kiegészitéseiben foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor

betdltdjére nézve kotelezd, végrehajtasdnak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Iskolatitkar
Iskolatitkar
Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont
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Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagbdgusok uj €letpalyajarol szol16 2023. évi LII. térvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatdi jogokat a tankertileti kdzpont igazgatodja
gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés €s a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatoja a munkaltatdi jogok gyakorloja

A munkavallalé kdzvetlen | Az intézmény igazgatdja, annak helyettese

felettese:

Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: iskolatitkar
FEOR szédma:
Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:
Heti munkaideje:
Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

» 2023. ¢évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

* 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol,

«  229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtisarol,

« 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
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a Szegedi Tankertleti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzodése, valamint
a Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

A Iskola Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
O az elérendd célok megismerése és megvalodsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

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

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

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

kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

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

munkéjuk sordn harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
minositett titkot,

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

Feladatai:

Altaldnos szakmai feladatok:

Elldtja az  adminisztrativ  tevékenységhez  szorosan  kapcsolédo  levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j0 kommunikécios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll
¢és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
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* Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

» Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes  szakmai  feladatok: d
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok:

o Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras
szabalyait. o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a
szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi alapismereteket.

o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
«  Ugyviteli tevékenységek:

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarido
betartasat. o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az
elektronikus leveleket. o Kezeli az lgyiratokat, betartva az iigyiratokkal
kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

o Ellatja a postazasi feladatokat.

o Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat. o Térolja, illetve
kezeli az intézményi dokumentacidkat.

o Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

+  Titkari feladatok:
o Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat. o Feladatellatdsa soran
alkalmazza a kommunikacios alapismereteket, az
irodatechnikai alapismereteket, a protokoll szabalyait.

o Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

+ Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

o Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

o Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat. o
Feladatellatasa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket. o Az iskolaval és
funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza. o Kezeli az
oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

o Kozremiikddik a kiilonbozd adatszolgaltatasok teljesitésében.

+ Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:
o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat, gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.
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o Az igazgaté utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

o Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

*  Adminisztracios feladatok:

o Kozremikddik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében. o Gondoskodik arrél, hogy
a sziikkséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé —mennyiségben
rendelkezésre alljanak. o Kozremiikddik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd
adminisztracios tevékenységében. o Az intézményben felmeriild lizemeltetési,
karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez,
a targyl eszkozok iizemeltetéséhez, javittatdsahoz kapcsolodd adminisztrativ
tevékenységek elvégzése. o Ezeken felill ellatja mindazokat a munkakoréhez
kapcsolodo feladatokat, amelyeket a az iskola igazgatoja elrendel. o Kozremiikodik
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 munkakoérhdz kapcsolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja,
valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa feleldsségre vonést vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

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

Pedagdgiai és gyogypedagodgiai asszisztens

Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szo16 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja 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 munkavallald kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatdja, annak helyettese

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagogiai, gyogypedagdgiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:
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Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (V1I1.30.) Korm.rend. a pedagégusok 0j életpalyajarol szoldé 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol,

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

a Szegedi Tankertileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerz8dése, valamint
a Szegedi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata,
R Iskola  Szervezeti és Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkoz¢ orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:

A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a
gyermek- vagy tanulocsoporttal valod foglalkozast latja el.

A pedagogussal egyiitt felligyeletet 14t el az 6rakozi sziinetekben, étkezések alatt, valamint
az iskolai rendezvényeken.

A pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat az uszoddba, fogaszati kezelésre, orvosi
vizsgalatokra, kiilsé rendezvényekre beosztas szerint.

A tanulési nehézséggel kiizd6knek egyéni segitséget nyljt, a napkdzis idészak alatt segiti a
tanulokat a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanulokat, akik mar befejezték a
tanulast.

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

A gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitds-tanulds eszkozeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszk6zok, stb.), a foglalkozasokra valo felkésziilést.
O A sziild megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg vagy balesetet szenvedett.

A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Segitséget nyujt a falijsag, dekoraciok elkészitésében.

Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az 6szi sziinetben a tanulok feliigyeletét.

Aktiv szerepet vallal a napkozis tanulok részére szervezett szabadidds programokban.
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» Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulméanyozasaval folyamatosan gondoskodik a
munkajahoz sziikséges pedagogiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.
« Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénias szabalyok betartaséra, betartatisara.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

O
O
O stb.

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 munkakoérh6z kapcsolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja,
valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgatd

Alulirott ..o (név) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy
ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem.
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Gazdasagi titkar

koznevelési foglalkoztatott

Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito munkakor (Gazdasagi titkar)

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény 17. § (3)
gyakorloja: bekezdése alapjdan a munkaltatdéi jogokat a tankeriileti kdzpont

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

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

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

gazdasagi titkar

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):
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Helyettesitését ellatja:

A munkakaér ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

* Kapcsolatot tart az intézményi szallitokkal, bérlokkel.

* Kezeli a munkakoréhez kapesolodo iratokat, dokumentumokat (iktatas).

*  Vezeti a készletnyilvantartasokat.

» Szallitéi szamléak kezelése, egyéb pénziigyi feladatok ellatasa.

* Eloékésziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzddéseket, inditja és
folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos folyamatokat,
elkésziti a sziikséges dokumentaciot, kapcsolatot tart a Tankeriileti Kozpont illetékes
igyintézodivel.

* Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszk6zmozgésokat, nyilvantartja és kezeli a
leltarral kapcsolatos adminisztraciokat.

Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.

* Meghatalmazéas alapjan felelés az 4ltala kezelt pénzeszkdzok megfeleld, naprakész
allapotaért.

* A pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezeld helyen
1év6 pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos drzéséért.

* Pénztarosi funkcidt lat el. Az ellatméanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit
kiadast.

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

+  Osszegylijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket,
illetve szamléakat, és megkiildi a Tankertileti Kozpontnak.

* Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatdi jogkorének gyakorldsdhoz sziikséges gazdasagi
nyilvantartdsokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatisok teljesitésében.

* Palyaztatassal kapcsolatos adminisztracidt végez.

* Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tankertileti
Kozpont illetékes iigyintézdjével.

* A dolgozok utazasi kedvezményre jogositd igazolasaival kapcsolatos ligyintézést végez.

» Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

*  Kozremiikodik a beszerzések ligyintézésében.

* A tankeriileti rendszerek hatékony hasznélata, kiilonds tekintettel a Redmine rendszerre.

* Feladata a hataridék pontos betartdsa, a sziikséges dokumentumok preciz elkészitése.

*  Mérdora allasok jelentése a Tankeriileti Kozpont felé.

* A kozfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztracié pontos ellatasa.
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*  Kozremikodik az iskola j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a
szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol, a helyiség
berendezésérol.

* A beérkezett kis- és nagy értékli targyi eszkozoket nyilvantartja, atvételét alairatja az
atvevovel.

* Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkdzok selejtezésére.
A targyi eszkozok helyiségek ¢és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentélasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

* Kis ¢és nagy értékii targyi eszkozok munkaruha, védoéruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés €s a leltar elokészitése lebonyolitasa.

* Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
* FElokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

O
O
0 stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

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

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

* amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,
* anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
» apedagogusok Uj életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény, O a nemzeti kdznevelésrdl
sz016 torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
* a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
» az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
* a munkaltaténal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.
A munkavallalé felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

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

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgat6

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

munkavallalo

Gondonok

gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito munkakor

(Gondnok)
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
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A munkaltatoi jogkor
gyakorlgja:

a pedagbdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény 17. §
(3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerzédés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakéri feladatok
ellatasa kapcsan a

feladatok koordinalasaért
felelos személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

gondnok

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzeés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

* A tanitds megkezdése eldtt az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitasa. O
Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

» Feltjitasi munkdk figyelemmel kisérése, iranyitésa.

* Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

* Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasa, munkaltatoi utasitas
szerint részvétel az el6késziileti munkélatokban és a lebonyolitasban.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

O
O
O stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

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

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

* amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény,
* anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
* apedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény,
* anemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasardl szo16 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
» az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
* a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerzddés rendelkezései.
A munkavallal6 felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

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

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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Ph.

igazgatd

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

Szeged, ......ccevnvntnn.
munkavallalo
Portas
Portas
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagdgusok 1j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LI torvény 17. §
gyakorlgja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti kozpont

igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerz6dés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden maés esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorloja.

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

Munkavallalé:
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Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: portas

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai: 0 Az iskolai épiilet, teriilet drzése,

figyelemmel az illetéktelen behatolas veszélyére.

A portai szolgalat ellatasa, aminek keretében rogziti a ki- €és belépd személyeket,
szervezeteket, gépjarmii és személyi mozgas ellendrzése.

Az iskola beléptetési rendjének betartasa és betartatasa; kiilonos tekintettel a tanulok ki-
¢s beléptetésére, a sziilokkel torténd kommunikaciora, tba igazitasra.

Az iskola nyitdsa és zarasa, a létesitmény tObbszori korbejarasa, riasztorendszer
kezelése.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

A kijelolt kulesok kiadasarol naplot vezet.

Rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el az igazgatd-helyettes vagy az igazgato
megbizésa alapjan.

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

Karesemény bekovetkezésekor (tlizeset, lopas, munkabaleset) haladéktalanul értesiti az
igazgat6t, hatosagokat.
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* Kezeli a telefonokat, a kimend €s bejové hivasokat.

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

* Bérlok be- és kiléptetése, érkezés és tavozas idopontjanak rogzitése.

*  Bérlo tevékenységét, bérleti id0 betartasat ellendrzi, a szabalytalansagot vezetdjének
jelzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltat6 altal kiadott szabalyzatokat.

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

* amunka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,
* anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,
» apedagogusok 0j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL térvény, O a nemzeti koznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
+ az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
* a munkaltaténal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.
A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakdri leirds csak a
rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodod eseti feladatokat is, tovabbad mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

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

Ph.
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Alulirott ...,

igazgato

................................. (név) kijelentem ¢és alairasommal

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

példanyat atvettem.

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

munkavallalo

Takarito
Takarito
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 17. §
(3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerzédés megkotése és a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorloja.

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

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:
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A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: takarito

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Munkateriilete............oooviiiiiiiiii helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmosoé csapok letorlése, sziikség esetén strolésa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

A Dbejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje). O Az iskola
udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertotlenitése.
Pokhalozas minden helyiségben.
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* Virdgok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.
* Ajtok lemosésa, kilincsek fertétlenitése.

* Radiatorok portalanitasa.

*  MOP mosas.

» Kézfertbtlenitd adagolok feltoltése.

* Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:

* Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendo teenddk:

* Minden sziinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

* A fliggdnyok mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

* Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosésa,
fényezése, a radiatorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

* A nydri szlinet alatt a viragok ontozése.

* A viragladak rendben tartasa.

* Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

*  SzOnyegtisztitas.

*  Csempék lemosasa.

» Hiutok takaritasa.

* A tanitasi szlinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelos: O A védelmi eszkozok kotelezo

hasznalatanak betartasa.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

O
O
O stb.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

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

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
* amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,
* anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
* apedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény, O a nemzeti koznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,
* a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
* az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
* amunkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.
A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

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

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

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

Ph.

igazgatd

Alulirott ..o (név) kijelentem ¢s aldirdsommal igazolom, hogy
ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre

149



vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat

atvettem.

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

munkavallalo

Rendszergazda
Rendszergazda
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagbdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puaétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja

gyakorolja a bérgazdalkodast érintd 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 kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Foglalkoztatott:

Munkavallal6 neve:

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:
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Munkakor:

Megnevezése: rendszergazda

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok miikoddképességének biztositasa, az dllando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, az
intézmény alkalmazottaival egylittmiikddve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai
szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

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

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

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

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szadmara a rendezdészekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt
esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartdsdra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertzés esetén mindent megtesz a fertdézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozéd programokrol, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

151



Hardver

* Elvégzi az 0 gépek ¢és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

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

* Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
¢s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mikodését.
A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.

* Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

* Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

* A szabdlyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.

» Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

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

* Megtervezi a halézat optimadlis struktirdjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

* Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nytjtott
fobb lehetdsegeket.

* Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérdl.

* A szabdlyzatoknak megfelelden 1) hal6zati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat,
a felhasznaloi jogokat karbantartja.

»  Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

* A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos
tanara bonthatja fel.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

O
O
O stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni: O
a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény,
* a pedagogusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet,
* anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, O a nemzeti kéznevelésrél szold
torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
* a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
* a munkaltatonal érvényben 1évd kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
» az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet.

A munkavallal6 felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérh6z kapcsolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja,
valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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Ph.

Alulirott .......ooooveiiiiii....

igazgatd

................. (név) kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy

ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat

atvettem.
Szeged, ......ccevnvntnn.
koznevelési foglalkoztatott
Udvaros
Udvaros

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltato1 jogkor
gyakorlgja:

apedagogusok 1j €letpalyajardl szol6 2023. évi LIL. torvény 17.
§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankertileti
kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerz6dés megkotése €s a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a kdznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a

feladatok koordinalasaért
felelés személy neve:

Munkavallalo:
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Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: udvaros

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezEese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Folyamatosan tisztan tartja az intézmény kornyezetét, igy kiilondsen az intézmeény épiilete
el6tti jardat, teraszait, a bels6 kozlekedési utakat felsopri, kertjét felgereblyézi. O Udvar,
kert, udvari épitmények gondozasa, rendben tartasa, napi takaritasa.

Viradgoskertet naponta meglocsolja, szlikség szerint metszi a fakat és bokrokat.

Amikor az udvaron lecsokkennek a teenddk, segit egyéb feladatok elvégzésében,
helyiségek rendben tartasdban (iskolaépiilet, tornacsarnok, kazéan, gardzs stb.).

Télen eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, [épcsdket, teraszokat.

Flnyiras, fii gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartozkodnak az udvaron.

Allandéan gondoskodik a balesetet okozo targyak eltavolitasarol.

Koteles a szerszamokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.

Nyaron a karbantartas alatt sziikség szerint tigyeletet tart, ez id6 alatt elvégez kisebb
munkakat, a takaritasban részt vesz.

Egyéb udvari teendoit ellatja.

Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.
Az észlelt €s jelzett hibak javitasa, nagyobb hiba esetén jelzi az iskolatitkar/gazdasagi
ligyintézo részére.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
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O
O stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatdrozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
* amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,
* apedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,
* anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, 0 a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
* a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
* a munkaltatonal érvényben 1évd kollektiv szerzédés, valamint a Szegedi Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
* az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

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

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

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

igazgatd
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ALUlirott ..o (név) kijelentem ¢és aladirasommal
igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

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

munkavallalo

157



Zaro rendelkezesek

ZARADEK
1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a nevelétestiilet véleményezte. Alulirott.
Sariné Vetré Zsuzsanna igazgaté nyilatkozom, hogy jelen modositds a fenntartora
tobbletkdtelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2025 februar hénapo.g.'. napjan I¢pett hatalyba, visszavonasig crvényes.

Kelt: Szeged, 2025. februar honap O( nap u,

7

2. Véleményezte a nevelétestiilet

7
Kelt: Szeged, 2025. februar honap 0>, nap

Papp Eszter Esély munkakzosség-vezetd

3. Véleményezte a didkonkormanyzat

Kelt: Szeged. 2025. februar honap Ognap ML @ (

4. Véleményezte az Intézményi Tanalcs
Kelt: Szeged, 2025. februar honap 0v. nap
Togy, Vo Tt
Torokné Varga Timea Intézményi Tanacs elnoke
4. Véleményezte az Iskolai Sziiloi Szervezet
Kelt: Szeged, 2025. februar honap 02 nap
Bonerh Lidnba
ISZSZ elnoke
5. Jovahagyta a Szegedi Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatdja

Kelt: Szeged, 2025. februar hénap ...... nap

G
1!

Plesovszkiné Ujfaluczki Judit

tankeriileti igazgato
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Mellékletek
1.sz. Az intézményben hasznalt bélyegz6k

M w e & |
'F [ 3 _" [ %] ! .‘
- ,.Q\‘-)
Wk 2 X
Szegedi Fekete Istvan Altalanos Iskola 6729
Szegecb Postds u. 1-3.
Tel./faxe. (62) 548-960 Fakets IstvéinAltalinc*
Iskola
OM azonositd: 029662 6729 SZEGED, 14.
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2.sz. Az intézmény Panaszkezelési szabalyzata

029662

Panaszkezelési szabalyzat
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A panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvény (a tovabbiakban: Panasz tv.) 1.
§ (1) bekezdésének és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 37. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan az intézmény
mukodésére, nevelO €s oktatd munkajara vonatkozo panaszok €s bejelentések kezelése

az intézmény feladata.

A Panasz tv. 1. § (2)-(3) bekezdése szerint

a) a panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik més — igy kiillondsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras
hatalya ala,

b) a kozérdekii bejelentés olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek

orvoslasa vagy megsziintetése a koz0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Panaszt vagy kozérdekii bejelentést irdsban vagy szoban lehet eldterjeszteni. A szdbeli
panaszt vagy a szobeli kdzérdekii bejelentést az intézmény jegyzokonyv formajaban
irasba foglalja és a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd szamara masodpéldanyban

atadja.

A panaszok és kozérdeki bejelentések kezelését az intézmény az alabbiak szerint végzi:

PANASZKEZELES RENDJE
Célja:
A tanuldt, sziilét, pedagogust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi

idépontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen kezelni.

Alapveto szabalyai:

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi

jog illeti meg.
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« Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdteles illetve
jogosult intézkedésre.

* A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

* A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

* A panasz kezelésének, a probléma feloldasdnak kompetenciaszintjei vannak.

1. A panasz bejelentése
Kozosségek ¢és egyének egyarant tehetnek panaszt.
A pedagdgusok ¢és egyéb alkalmazottak a alkalmazotti tandcson, munkakdzosségeken

keresztiil, a sziilok a sziildi szervezeten keresztiil, a tanulok a didkonkormanyzaton

keresztiil is élhetnek panasszal.

A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.

A bejelentés modjai
?@ személyesen Hétfotol érintettnél, portai szolgélat utjan
g péntekig 8.00-
= 16.00 kozott
(]
el
el
N
n
telefonon Hétfotol érintettnél, portai szolgélat Gitjan
péntekig 8.00-
16.00 kozott
% személyesen Hétfotol érintettnek, portai szolgalat Gtjan
g vagy mas altal péntekig 8.00-
= atadott irat utjan | 16.00
2
3
= postai iiton barmikor az iskola cimére
6729 Szeged, Postas u. 1-3.
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elektronikus barmikor ig.szegedi.fekete.iskola@gmail.com
levélben — az
érintettnek
cimezve

2. A panaszkezelés 1épcsofokai, szintjei

I. szint

A tanuld/felnott problémajaval az orak kozti szlinetben elsésorban az iigyeletes neveldt
keresheti.

Tandérakon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkoziben,
tanuloszobéan, délutani foglalkozdsokon ad6dd panaszokat a napkdzis, tanuldszobas
nevelodk, foglalkozast tartdé pedagdgusok orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

I1. szint
Ha az ligyeletes neveld, a szaktanar, a napkdzis neveld, a foglalkozast tarté pedagogus

nem kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a
probléma megoldasat az osztalyfonoktol kérheti a tanuld/ a felnétt. 111. szint

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
igazgato felé, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz intézkedést a panasz

kezelésére kozvetleniil az igazgatohoz fordulhat a panaszos. V. szint
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A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotdl (Szegedi Tankeriileti

Kozpont) kérhet jogorvoslatot.

Panaszkezelés

ugyeletes tanito szaktanar
neveld

osztalyfénok

igazgato

fenntarto

3. Panaszkezelési hataridok:

l. szint

Il. szint

ll. szint

IV. szint

A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési szabélyzatnak megfelelden. A

nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok

kezelésének rendjét az iratkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni. Az irdnyado

jogszabdlyok: az iskola iratkezelési szabdlyzata, valamint a 20/2012 (VIIL.31)

EMMIrendelet 85 §-a.
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A panasz felvételérdl értesiteni kell az intézmény vezetdjét, akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettest, az érintett osztalyfonokot, a szakmai munkakozosségek vezetdit —

amennyiben érintettek — a panasz koriilményeirdl, ha megtortént a megoldasral is.

A panaszt kivizsgalo személyek a panasz tartalmara, az abban érintett mas természetes
személyre, jogi személyre vonatkozé informéciokat az eljarasra jogosult szerv feladat-
¢s hataskorrel rendelkez6 szervezeti egységével vagy munkatarsaval oszthatjak meg (A
panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével

Osszefiiggd szabalyokrdl szolo 2023. évi XXV. torvény 6. § (3) bekezdése).

Hataridék

Szbbeli panasz:
Az iskola a problémat 3 munkanapon beliill haladéktalanul megvizsgalja, és az
indokléssal ellatott dontést a lehetd leghamarabb, a panasz beérkezését kdvetd 30 napon

beliil kozli.

Irasbeli panasz:

A panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildjiik a dontést a panaszos
részére.
Abban az esetben, ha a beérkezett panasz megoldasa nem az intézmény hataskorébe tartozik,
akkor vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen hatosaghoz fordulhat, vagy az
iskola veszi fel a kapcsolatot a hatosagokkal.
A nemzeti kozneveléstdl szold 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolodo jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfelelden a tanuld érdekében az iskola dontése,

intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol az intézmény Gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse ,, Panaszkezelési
nyilvantartas -t vezet, melyet az iskolatitkar iktat, €s melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:
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A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

© © N o g A~ w N PF

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

=
o

. Irasban tett panasz esetén a panasztev® nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Munkavallaléi panasz esetén a panaszt a munkaltatéi jogkdr gyakorldja (az intézmény
foigazgatoja) 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.

Az 1gazgatd személyét érintd panaszok kezelése a Szegedi Tankeriileti Kozpont illetékességi
tertileté¢hez tartozik.

A panaszokat irdsban a Szegedi Tankertileti Kozpont, 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. cimre kell
benyujtani.

5. Jogorvoslati lehetéségek

A panasz visszautasitisa esetén az iskola a panaszost irdsban tajékoztatja arrdl, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap Ikt.:029662001/ 1202..

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz neve: Kivizsgalas maodja:
fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:

neve:

167



3.sz. Az intézmény Adatkezelési szabalyzata

029662

Adatkezelési szabalyzat

2025
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Intézményi adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Jelen szabdlyzat célja, hogy a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen meghatirozza a Szegedi

Fekete Istvan Altalanos Iskola 6729 Szeged, Postas u. 1-3. OM azonositd 029662 (a

tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésének és -tovabbitasanak intézményi rendjét, figyelemmel

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 43.§ (1) bekezdésének és a

nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 84.§ (2) bekezdésének rendelkezéseire. Az

adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalo legfontosabb jogszabalyok a kovetkezok:

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon

kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.)

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL28.) Korm.

rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

az alkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

az oktatdsi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény

A jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben a GDPR és az Info tv. rendelkezései az

iranyadok.

2. Az adatkezelési szabalyzat hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat személyi hatdlya
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Az adatkezelési szabalyzat személyi hatidlya kiterjed az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara, tanuldjara, tovabba minden olyan természetes személyre, akik az
Intézménnyel barmely moédon kapcsolatba 1épnek és ezaltal személyes adataik kezelésére kertil
sor az Intézmény altal (a tovabbiakban: érintettek).

Ideértve kiilondsen, de nem kizéarolag:

- az Intézménybe allaspalyazatot benytjtokat,
- az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban allokat, fliggetleniil a jogviszony

tipusatol,
- az Intézménybe tanuldi jogviszony létesitése érdekében jelentkezést benyujtdé gyermeket,
tanuldt, tovabba a sziildket, illetve torvényes képviseldket,
- az Intézmény tanuloéit, kiskortl tanuldk esetén a sziiloket, illetve torvényes képviseldket,
- mindazokat, akik az Intézményt érintden megkotott szerzddés alapjan személyes adatok
birtokaba jutnak.
b) Targyi hataly
Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed az adatkezeld Intézmény 4ltal folytatott, a természetes
személyek személyes adatait érintdé valamennyi adatkezelésre, fiiggetleniil annak megjelenési
madjatol (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 céli kamerak alkalmazasara keriil sor, a specialisan
a kamerarendszer alkalmazéasdhoz kapcsolédd részletes adatkezelési szabalyokat kiilon

szabalyzat tartalmazza.

C) Teriileti hatdly

Jelen szabalyzat alkalmazandé az Intézmény altal végzett valamennyi adatkezelési tevékenység
soran, e tevekenységek megvalositasi helyétdl fliggetleniil.
d) [Idébeli hataly
Jelen szabalyzat 2025.02.03. napjan 1ép hatalyba.
Az adatkezelési szabdlyzat feliilvizsgalata kotelezd abban az esetben, ha az adatkezelés

madjaban 1ényeges valtozas torténik, vagy jogszabaly valtozasa indokolja.
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3. Ertelmezé rendelkezések E

Szabalyzat alkalmazasdban:

1.

adatkezeles: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet
vagy a miuveletek 0Osszessége, igy kiillonosen gylijtése, 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 jellemzok (pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése,
adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio6 kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott — onalléan vagy masokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja
(e Szabalyzat alapjan adatkezeld: az Intézmény),

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 0sszessége,

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeldvel kotott
szerzOdés vagy mas jogi aktus alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
kotott szerzodést is — az Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel,

adatmegsemmisités. az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele,

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem

lehetséges,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

adatkezelés korlatozdsa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésnek korlatozasa
celjabol torténd megjeldlése utjan,

adatzarolas: az adat azonositod jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idoére torténd korlatozasa céljabol,

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagéara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,

biiniigyi személyes adat: a Dbiinteteljards sordn vagy azt megeldzden a
blincselekménnyel vagy a biintetoeljarassal 0Osszefliggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
bilintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6¢letre vonatkozo személyes adat,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozo hozzaférhetévé tesz,

érintett: béarmely informécid alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapul6 kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy az akaratit
félreérthetetleniil kifejez0 mas magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra

vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez,
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16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel,
az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulod
miveleteket végeznek,

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam,

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok,

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele,
nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd,

személyes adat. azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informécio,

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. profilalkotads: személyes adat barmely olyan - automatizalt modon torténd - kezelése,

amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes preferenciaihoz vagy
érdeklodés€éhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy
mozgéasdhoz kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére

iranyul.

4. A személyes adatok kezelésére vonatkozo adatkezelés alapelvei
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Az adatkezelésre vonatkozo alabbiakban felsorolt alapelveket az Intézmény valamennyi
feladatanak ellatasa soran szem elOtt tartja és az abban foglaltaknak megfelelden jar el:

a) Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag (GDPR 5. cikk (1)
bekezdeés a) pont) A személyes adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint
az érintett szamara atlathaté modon, azaz olyan modon kell végezni, hogy az érintett
az adatai sorsat kovetni tudja.

b) Célhoz kétottség (GDPR 5. cikk (1) bekezdés b) pont)

A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszert c€lbdl torténhet, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; nem mindsiil az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatési célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.
Az adatkezelésnek a folyamat minden szakasziban, illetve minden adatkezelési miiveletet
tekintve meg kell felelnie az adatkezelési célnak.

C) Adattakarékossag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés c) pont)
A személyes adatok kezelése soran az adatkezelés céljai megvaldsuldsdhoz sziikséges és arra
alkalmas személyes adatok kezelhetdk. Ha az adatkezelési cél személyes adatok kezelése nélkiil
1s megvalodsithat6, arra kell torekedni, hogy személyes adatok kezelésére ne kertiiljon sor.

d) Pontossag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés d) pont)
A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek is kell lennitik. A pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul t6rdlni vagy helyesbiteni kell.

e) Korlatozott tarolhatésag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés e) pont)
A személyes adatok csak a kezelésiik céljainak megvalosulasahoz sziikséges mértékben €s a cél
eléréséhez sziikséges ideig kezelhetok.
A személyes adatok ennél hosszabb ideig tOrténd taroldsara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol kertil majd sor.

f) Integritas és bizalmas jelleg (GDPR 5. cikk (1) bekezdés f) pont)
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A kezelt személyes adatok biztonsagat a megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel
biztositani kell, azokat védeni kell a jogellenes vagy jogosulatlan kezelést6l, véletlen
elvesztéstdl, megsemmisitéstol vagy karosodastol.

0) Elszamoltathatosag (GDPR 5. cikk (2) bekezdés)

Az elszamoltathatosag elve altalanos elvaras az Osszes fenti adatvédelmi alapelv, garancia
érvényesiilése érdekében. Az adatkezel6 felelds a személyes adatok kezelésére vonatkozo fent
felsorolt alapelveknek valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara.

5. Az adatkezelés jogszeriisége

a) Az adatkezelés jogalapja (GDPR 6. cikk 1. bekezdés)

A személyes adatok kezelése akkor és annyiban jogszerii, amennyiben az adatkezelés
tekintetében legalabb az aldbbi jogalapok egyike fennall:

- az erintett hozzdjaruldasa: az érintett Onkéntes, konkrét, megfeleld tajékoztatason
alapul6 egyértelmi akaratnyilvanitasa, amellyel az érintett hozz4ajarulé nyilatkozat vagy
a megerdsitést feélreérthetetleniil kifejezd cselekedet formajaban jelzi, hogy
hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb célbdl torténd kezeléséhez.

- Szerzédéses viszonyon alapulo adatkezelés: az adatkezelés olyan szerzOdés
teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzddés
megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez sziikséges.

- az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése: az adatkezelés unids vagy
tagallami jogszabaly rendelkezései alapjan sziikséges. Az adatkezelésre az adott
jogszabaly rendelkezései az iranyadok.

- az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme. az
érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
szlikséges az adatkezelés. Csak kisegitd jogalap, akkor alkalmazhatd, ha az érintett
hozzéjaruldsanak beszerzése nem lehetséges.

- kozérdekii feladat ellatasa vagy kézhatalom gyakorlasa: az adatkezelés kozérdekli vagy
az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett

feladat végrehajtasdhoz sziikséges. Az adatkezelés jogszabaly rendelkezései alapjan
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sziikséges, tovabba az adatkezelésnek sziikségesnek kell lennie az adatkezeld kdzérdeki
vagy kozhatalmi jogositvanyanak gyakorlasa keretében végzett feladatanak
végrehajtasahoz.

az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek védelme: az adatkezelés az adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
¢s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha
az érintett gyermek. E jogalap esetében érdekmérlegelési teszttel kell alatamasztani és
dokumentalni, hogy az érintett jogainak korlatozasa az adatkezelés soran sziikséges és

aranyos-€.

b) Kiilonleges személyes adatok kezelése (GDPR 9. cikk (1)-(2) bekezdése)

Kiilonleges személyes adatok tovabba a fentieken tilmenden akkor kezelhetdk, ha az alabbi

feltételek egyike teljesiil:

az érintett kifejezett hozzdjaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog ezt kizarja,
vagy

az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot ¢€s szocialis védelmet szabalyoz6 jogi eldirasokbol fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védd megfeleld garancidkrodl is rendelkezd unios vagy
tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdve teszi, vagy
az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan
nem képes a hozzdjarulasat megadni, vagy

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott, vagy

az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez

sziikséges, vagy
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- az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
valo jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld, vagy

- az adatkezelés megel6z0 egészségiligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyl vagy szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek ¢és szolgaltatdsok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy olyan egészségiigyi szakemberrel kotott szerzodés
értelmében, aki szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, vagy

- az adatkezelés a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

6. Az érintettet megillet6 jogok

a) A tdjékoztatdshoz valo jog (GDPR 13-14. cikk)

Az ¢érintett részére a személyes adatai kezelésére vonatkozd, a jogszabalyban meghatarozott
tartalmu informaciot és tajékoztatast rendelkezésre kell bocsatani dijmentesen, tomdar, atlathato,
érthetd és konnyen hozzaférheté forméban, vildgosan ¢és kozérthetden, kiilondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informécid esetében.

Az informécidkat irdsban vagy mas megfelel6 modon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, az elszamoltathatosag
alapelvére tekintettel azonban a tajékoztatas megtorténtét megfeleléen dokumentalni kell.

A tajékoztatast a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott, valamint az Info tv. 17.§-nak
rendelkezései szerinti tartalommal és idOpontban kell teljesiteni az érintett felé. Az adatkezelési
tajékoztatot az érintett részére at kell adni, vagy mas modon rendelkezésére bocsatani, oly
modon, hogy annak megtorténte kellden dokumentalt és esetleges ellendrzés soran bizonyithato

legyen, figyelemmel az elszamoltathatdsag elvére.
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Az Intézmény az adatkezelési tajékoztatdkat az érintettek rendelkezésére bocsatja, és ennek
megtorténtét megfeleléen dokumentdlja, valamint a honlapjan is kozzéteszi.
b) A4 hozzadférési jog (GDPR 15. cikk)

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az Intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy

személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy a kezelt

személyes adatokhoz €s az azzal kapcsolatosan a jogszabalyban meghatdrozottak szerinti

Iényeges informaciokhoz hozzaférést kapjon. Az Intézmény az adatkezelés targyat képezo

személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az elsé masolat ingyenes, az

érintett altal kért tovabbi masolatokért az Intézmény az adminisztrativ koltségeken alapulo,
észszerti mértékll dijat szamithat fel.

A hozzaférési jog teljesitése nem sértheti masok jogait, ezért a masolaton a mas személyekre

vonatkoz6 személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

C) A helyesbitéshez valé jog (GDPR 16. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse

a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett

jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat

utjan torténd - kiegészitését.
d) A torléshez valo jog, ,, az elfeledtetéshez valo jog” (GDPR 17. cikk)

Az érintett kezdeményezheti személyes adatainak az Intézmény altali térlését, amennyiben: - a
személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amely célbdl
azokat gyiijtotték vagy mas modon kezelték;

- az ¢érintett a visszavonas jogaval ¢€lt az altala megadott adatok
tekintetében és az adatkezelésnek a hozzéjaruldson kiviil nincs mas
jogalapja;

- az ¢rintett a tiltakozas jogaval €It az adott adatok tekintetében és
nincs elsébbséget ¢élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az
adatkezelés kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik;

- az adatok kezelése jogellenes;
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az adatokat valamely magyar vagy unios jogszabaly el6irasanak
teljesitéséhez torolni sziikséges;
a személyes adatok gylijtése az informécids tdrsadalommal

Osszefiiggod szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatban tortént.

Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja a kérelmet, és amennyiben az adatok torlése

lehetséges, nemcsak sajat nyilvantartasaiban torli az érintett adatait, hanem arr6l tajékoztat

minden olyan cimzettet, akikkel az adatokat kozolte, feltéve, ha ez nem lehetetlen vagy nem

igényel aranytalan eréfeszitést.

Az adatok torlése nem lehetséges, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezelére alkalmazando
unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése érdekében;
kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Ha az ‘érintett kéri valamely, az Intézmény altal korabban
nyilvanossagra hozott személyes adatanak torlését, az adatkezeld
koteles  észszeri lépéseket tenni azért, hogy a torlés
kezdeményezésérdl az ilyen informdacidkat atvevd adatkezelOket
tajékoztassa. A torlési kotelezettség a személyes adatokra mutatod
linkek, a személyes adatok mdsolatanak, illetve masodpéldanyanak

torlésére is kiterjed.

€) Az adatkezelés korlatozdasahoz valo jog (GDPR 18. cikk)

Az érintett jogosult adatainak korlatozott kezelését kérni az Intézménytdl, amennyiben: -

vitatja a személyes adatok pontossagat, ilyenkor a korlatozas

arra az idGtartamra vonatkozik, amig az intézmény az adatokat

ellenorzi;

az adatok kezelése jogellenes, vagy az adatkezelés célja mar

megsziint, azonban az €rintett valamely okbol ellenzi az adatok
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torlését;

- az Intézménynek mar nincs sziiksége az adatokra, de azokra az
érintettnek valamely jogi igény eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez,
védelméhez sziiksége van;

- az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ilyenkor a korlatozas arra
az idOtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az
intézmény jogos indokai elsObbséget ¢lveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

Ebben az esetben adatai zarolésra keriilnek, az intézmény az érintett adatait kizarolag tarolja,
egy¢éb adatkezelési miiveletet (pl.: rendszerezés, tovabbitas) csak abban az esetben végezhet, ha
- az érintett ahhoz hozzajarult, vagy

- az ¢rintett adatok felhasznaldsdra jogi igény eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, védelméhez, vagy

- az adatok kezelése mdésok jogainak védelméhez illetve -

unids/tagallami kozérdekbdl sziikséges.

A kérést az Intézmény tovabbitja minden olyan cimzett részére, akikkel az adatokat kozolte,
feltéve, ha ez nem lehetetlen vagy nem igényel aranytalan eréfeszitést.

f) Az adathordozhatosdaghoz valé jog (GDPR 20. cikk)
Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzédjarulasa vagy valamely szerzddés teljesitése, és az
adatkezelés automatizalt modon torténik, az €rintett jogosult arra, hogy a ravonatkozo, az altala
az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatairdl tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashatd formatumban masolatot kapjon. Jogosult tovabba arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa, vagy kérje az Intézményt, hogy az adatokat a
masik adatkezeld részére tovabbitsa, amennyiben az technikailag megoldhato.
Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelére ruhédzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

9) A tiltakozashoz valo jog (GDPR 21. cikk)
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Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1€évé kezelése ellen és annak a
tovabbiakban torténd megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az Intézmény vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
sziikséges, vagy az adatkezelés kozérdeki. Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja kérelmét
€s megsziinteti az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha az Intézmény igazolja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy az adatok jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

h) Visszavondshoz valé jog (GDPR 7. cikk)
Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa, az érintett jogosult arra, hogy a
hozzéjarulasat barmikor visszavonja. A visszavonas azonban nem érinti a hozzajarulason
alapul6, a visszavonast megeldz6 adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas visszavondsat
ugyanolyan egyszeri médon kell lehetévé tenni, mint a hozzéjarulas megadasat.

7. Jogorvoslati jog és az érintetti jogok gyakorlasanak modja
Ha az érintett a személyes adataival dsszefliggésben kérelmet kivan benyujtani, vagy ugy itéli
meg, hogy az Intézmény adatkezelési tevékenysége soran megsértette a jogait, és panasszal
kivan ¢lni, els6sorban az intézmény vezetdjéhez fordulhat kérelmével, panaszaval. Az
érintettnek joga van a fenntartdé Szegedi Tankertileti Kozponthoz (levelezési cim: 6726 Szeged,

Bal fasor 27-21., elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu, honlapja: http://kk.gov.hu/szeged) is

kérelemmel, panasszal fordulni.

A kérelmet, illetve panaszt az Intézmény, illetve a Tankeriileti Kozpont annak beérkezésétol
szamitott lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 1 honapon beliil elbiralja, és a megtett
intézkedésekrdl az érintettet tdjékoztatja. A hataridé egy alkalommal, legfeljebb 2 honap
iddtartamra hosszabbithatdo meg, ha a kérelem Osszetettsége vagy a kérelmek szama indokolja.
Ha a kérelmét az érintett elektronikus Uton nyujtotta be, a tdjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

Az érintettnek joga van tovabba arra, hogy birdsdghoz forduljon, ha allaspontja szerint a
személyes adatainak a nem a jogszabalynak megfeleld kezelésével megsértették jogait. A per

elbirdlasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztasa szerint a Szegedi
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Torvényszéken, vagy az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék elott is
megindithato.

Az érintettnek joga van tovabba panaszt benyujtani a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatdsag (székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim:
1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu) fel¢,

amennyiben az érintett megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos

jogszabalyi rendelkezéseket.

8. Adatvédelmi tisztviseld
Az Intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv, adatvédelmi tisztviseld kijelolésére koteles. Az

adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat az intézményben a Szegedi Tankeriileti Kozpont
adatvédelmi tisztviseldje latja el, e-mailes elérhetdsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

- tajékoztatas nyujtdsa és tanacsadds az adatvédelemmel Osszefiiggd jogszabalyi
eldirasokkal kapcsolatban,

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo6 eldirasoknak torténd megfelelés ellendrzése,

- oktatas tartasa az adatvédelmi ismeretek bovitése céljabol,

- az érintetti jogok gyakorlasdnak eldsegitése, melynek sordn kozremiikddik az érintettek
személyes adatkezelésre vonatkozo panaszainak kivizsgildsaban és kezdeményezi a
tankeriileti igazgatonal, illetve az adatfeldolgozondl a panasz orvoslasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban és belsd szabalyzatban
meghatarozott feladatok elvégzése,

- adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése. 9. Az adatkezelés intézményi
rendje

a) Altaldnos rendelkezések

Az Intézményben az adatok kezelésére az igazgatd, az igazgatdhelyettes vagy mas intézményi
dolgoz6 jogosult. Az adatkezelésre iranyulo feladatokat a munkakori leirasban vagy egyéb, a
feladat ellatasara irdnyuld meghatalmazasban kell meghatdrozni. Valamennyi, az adatokhoz

hozzaféré dolgozo az adatokat kizarolag a feladatai ellatasa korében és céljabol kezelheti. A
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nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva — mas altal, de sajat feleldsségére latja el.
Az Intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és az e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa, ennek betartasaért munkajogi, polgari és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik. Az adatok kezelésére jogosult személyek kotelesek az
adatokat bizalmasan €s biztonsagosan kezelni, jogosultsdggal nem rendelkez6 személlyel vagy
személyekkel nem oszthatok meg személyes adatok semmilyen modon, sem az Intézményen
beliil, sem azon kiviil.

A személyes adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. A papiron nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell
annak zéarhatd szekrényben vagy zarhat6 iroddban torténd elhelyezésérdl. Elektronikusan
nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell az adatok megfeleld védelmérdl a jogosulatlan
megismerés ellen (pl. jelszavas védelemmel), a jogosulatlan torlés, megsemmisités ellen (pl.
biztonsagi masolat készitésével).

Az Intézmény adatkezelést végzd dolgozdja kbteles rendszeresen feliilvizsgalni és aktualizalni
a rendelkezésekre all6 adatokat, annak érdekében, hogy személyes adatot sziikségteleniil ne
taroljanak, illetve kezeljenek. A mar sziikségtelenné valo adatok torlése az adatkezelést végzo
dolgoz¢ feleldssége.

Az Intézménybe érkezo, illetve az intézményben keletkez0 iratokat a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirdsoknak €s az Intézmény iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottaknak megfeleléen iktatjak, és az iktatott iratok kozott a mindenkor hatalyos
irattari tervben meghatarozott selejtezési iddig vagy levéltarba adasdig kezelik. Az adat
Intézmény altali kezelése megsziinik a maradandd értékii irat levéltdrba adéasaval, vagy a
szabalyszeriien lefolytatott selejtezési eljarast kovetden az irat megsemmisitésével.
Amennyiben a dolgozénak az adatok kezelésével kapcsolatban utasitasra van sziiksége, vagy
ha az adatkezeléssel kapcsolatban barmely incidens bekdvetkeztét vagy annak gyanujat észleli,

haladéktalanul koteles az igazgatohoz vagy az igazgatdhelyetteshez fordulni.
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b) Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelosok meghatarozasa

Igazgat6 feladatai:

az Intézmény adatkezelési rendszerének kialakitasa, irdnyitasa és mikodtetése, melynek
keretében teljes feleldsséget visel a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyok betartasaért,

az egyes adatkezelési jogosultsagok meghatarozasa a munkakari leirdsokban,

az adatvédelmi el6irasok, valamint a kapcsolédd belsd szabalyzatok betartdsanak
ellendrzése, intézkedések megtétele az esetleges hidnyossagok megsziintetése irant,
kozremikodés az  adatkezelési nyilvantartds, az adatvédelmi incidensek
nyilvantartdsanak vezetésében, naprakészen tartasaban a Tankeriileti Kozpont
adatvédelmi tisztviseldjével egyiittmiikddve,

az érintetti jogok érvényesitésének eldsegitése,

adatvédelmi incidensek kezelése, egyiittmiikodve a Tankeriileti Kézpont adatvédelmi
tisztviseldjével és a Tankeriileti Kozpont elektronikus informacids rendszereinek

védelmével és biztonsagdval kapcsolatos feladatokat ellatdé informacidbiztonsagi

felelossel

adatok tovabbitasa a 10. fejezetben nem részletezett esetekben.

Igazgatohelyettes feladatai:

tantargyfelosztasok elkészitése
beirasi napld vezetése

beiskolazasi feladatok ellatasa
felvételi eljaras megszervezése

adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.

Iskolatitkar feladatai:

tanulok adatainak felvétele
intézményi alkalmazottak adatainak felvétele, nyilvantartasa
bejovo és kimend kiilldeményekkel kapcsolatos tigyintézés

iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa
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kiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartasban  kézremiikodés,
elérhetdségek adatbazisanak kezelése

adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.

Osztalyfonokok feladatai:

osztalynapld vezetése (online)
bizonyitvanyok vezetése
kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselokkel

adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.

Pedagogusok feladatai:

csoportnapld, foglalkozasi napld (online) vezetése a megtartott foglalkozasok
vonatkozasaban

osztalynapld vezetése a tanitott targyakat illetéen (online)

kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselokkel Rendszergazda feladatai:

e-mail cimek, hozzaférési jogosultsagok kiosztasa

intézményi Facebook-oldal, intézményi honlap adminisztracids feladatainak ellatasa
javaslattétel az adatbiztonsdghoz sziikséges megfeleld technikai és szervezési

intézkedések megtételére az igazgato felé

C) Az intézményi dolgozokkal kapcsolatos személyiigyi iratok kezelése

Személyligy1 iratok az Intézmény dolgozoinak munkavégzésre iranyuld jogviszonyaval

Osszefiiggd jogokat ¢€s kotelezettségeket érintd, vagy az azzal kapcsolatos tajékoztatast

tartalmazo iratok, fliggetleniil attol, hogy azok milyen formaban keletkeztek, illetve milyen

formaban tartjak azokat nyilvan (papir alapon vagy elektronikusan).

A személyiigyi iratokba a betekintési jogosultsag a alkalmazottak jogallasarol sz6l6 2023. évi

LIL torvény (Puétv.) 133.§ (3) bekezdésében meghatarozottak szerint biztosithato.

Az Intézmény a dolgozoi adatokat 5 évig kezeli, kivéve, ha jogszabaly az adatkezelésre mas

hatarid6t nem allapit meg.
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Allaspalyazatok, onéletrajzok megérzése csak abban az esetben lehetséges, ha a palyazo
alkalmazasra keriilt. Legfeljebb 6 honapra csak abban az esetben lehetséges, amennyiben a
palyazo6 irdsban hozzajarulasat adta, a palyazat és a kapcsolddo iratok 6 honapig megorizhetdk,
ezt kovetden, vagy hozzdjarulas hianyaban meg kell semmisiteni. Errdl a palyazokat
megfelelden tajékoztatni kell.

d) A4 tanuldkkal kapcsolatos adatok kezelése
Az Intézmény az Nkt-ban ¢s a kapcsolodo rendeletekben rogzitett feladatok ellatasa céljabol
kezeli a vele jogviszonyban all6 tanuldk és sziilok torvényben meghatarozott személyes adatait,
a jogszabalyi rendelkezésekben részletezettek szerint.
Az Intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben eldirt taniigyi nyilvantartasokban tartja
nyilvan a tanuldéi adatokat, melyek vezetése az igazgatd altal kijeldlt dolgozok feladata. A
nyilvantartdsok vezetésével megbizott dolgozdkon til a nyilvantartasba betekintésre jogosult
személyek az igazgatd, igazgatOhelyettes, a fenntartoi ellendrzést végzo személyek, a kiilsé
ellendrzésre jogosultak, amennyiben ellenérzési jogosultsagukat megfelelden igazoltdk. Az
Intézmény a nyilvantartott tanuldi adatokat foszabaly szerint 10 évig kezeli, kivéve, ha
jogszabaly az adatkezelésre egyéb hataridot nem allapit meg.

e) Adatkezelés az érintett hozzdjaruldsa alapjan
A jogszabalyi felhatalmazas nélkiili adatkezelések alapvetden az érintett hozzéjaruldsa alapjan
torténhetnek. Az érintett hozzajarulasa alapjan keriilhet sor a fényképek, videofelvételek
készitésére, kezelésére, kozzétételére az intézmény honlapjan, Facebook oldalan, vagy a
jogszabaly altal el6irt tovabbi kapcsolattartasi adatok kezelésére (pl.: tanulo, sziild e-mail cime).
A hozzajarulason alapuld adatkezeléshez hozzdjaruld nyilatkozat minta elkészitésénél
konkrétan meg kell jelolni minden adatkezelési, adattovabbitasi tevékenységet, melyhez
kiilonkiilon biztositani kell annak lehetdségét, hogy a nyilatkozé donthessen az adatkezeléshez
torténd hozzajarulas megadasardl vagy elutasitdsardl. A hozzajarulasnak onkéntesnek kell
lennie, azaz lehetdséget kell adni arra, hogy az érintett, illetve térvényes képviseldje ne jaruljon
hozza az adatkezeléshez (pl.: a fénykép kozzétételéhez a honlapon). A nyilatkozat megtételét
megelézden megfeleld tdjékoztatast kell adni az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb

informacidkrol.
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10. Az adattovabbitas intézményi rendje
A tanuldk és dolgozok személyes adatait az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt

meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok mas altal vagy mas modon torténd
tovabbitasa tilos. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.
Az Intézmény a kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja més szervhez, ha azt
jogszabadly eldirja, vagy ha az érintett ehhez irasban hozz4jarult. Ha a személyes adat felvételére
az ¢érintett hozzdjaruldsaval keriilt sor, az Intézmény a felvett adatokat torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban a rd vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése vagy az Intézmény
vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozdsdval ardnyban 4all, tovabbi kiilon
hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzdjaruldsanak visszavondsat kovetden is
tovabbithatja.
Az adattovabbitdst megel6z6en meg kell vizsgalni a tovabbitandd személyes adatok
pontossagat, teljességét és naprakészségét. Amennyiben ennek soran megallapitjak, hogy a
tovabbitand6 adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizarolag abban
az esetben tovabbithatok, ha ez az adattovabbitas céljdnak megvalosuldsahoz elengedhetetleniil
sziikséges, ¢és az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatjdk a cimzettet az adatok
pontossagaval, teljességével ¢€s naprakészségével Osszefliggésben rendelkezésére allo
informaciokrol.

a) Az intézményi alkalmazottak adatainak tovabbitdsa
Az intézmény alkalmazottainak és az oOraadd tanaroknak az adatai a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval a Paétv. 133.§-ban foglaltak szerint
tovabbithatok.
A Puétv. 109.§ (5) bekezdése szerint tovabba a pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany

elkészitésében kozremukodok részére tovabbithato.
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A foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabol sziikséges adatok a
foglalkozas-egészségligyi feladatok ellatasara szerzOdéssel rendelkezd
foglalkozasegészségligyi szakorvos részére tovabbitasra keriilnek.

Tliz-¢s munkavédelmi oktatas elvégzése céljabol a munkatdrs neve, szervezeti egysége
tovabbitasra keriil a tliz-¢s munkavédelmi oktatds megtartasara szerzodéssel rendelkezo
vallalkoz6 részére.

A foglalkoztatott athelyezése esetén adatai az athelyezési megéllapodasban foglaltak szerint,

valamint személyi anyaganak tovabbitasaval az abban taldlhatd személyes adatok is
tovabbitasra kertilnek.

A Magyar Allamkincstar altal megkiildott, a szakszervezeti tagdij levonasaval kapcsolatos
adatok a tagdijfizetéssel érintett szakszervezet részére megkiildésre keriilnek.

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvényben meghatarozott adatok az
Oktatasi Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal ilizemeltetett oktatasi
nyilvantartési szakrendszerekbe kotelezden tovabbitasra keriilnek.

Adatok 4tadasara keriil sor a Magyar Allamkincstér (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4.), mint
adatfeldolgozo részére, a kozpontositott illetményszamfejtési feladatok ellatasara tekintettel,
jogszabalyi rendelkezések alapjan.

Adatok 4tadaséra keriilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest,
BajcsyZsilinszky ut 42-46.), mint kdzépiranyitd szerv részére, a kozépiranyitoi feladatainak
gyakorlasa cé€ljabol, valamint a Belligyminisztérium mint irdnyitd szerv részére.

Adatok keriilnek atadasra az eKRETA Informatika Zrt. mint adatfeldolgozé részére a KRETA
rendszer és a KRETA rendszerhez tartozd egyes kiemelt modulok (Gazdalkodasi,
Humanerd6forrasi, Pénziigyi modulok) miikddtetésére tekintettel.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és az igazgatoOhelyettes vagy maés
intézményi alkalmazott jogosult, a munkakori leirasaban foglaltak szerint vagy az igazgato altal
adott meghatalmazas keretei kozott.

Az Intézményben a dolgoz6i adatok tovabbitasara a kovetkezd személyek jogosultak:

- A fenntartd részére: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar

188



- Az oktatasi nyilvantartasi szakrendszerek részére: igazgat6, igazgatdhelyettes, iskolatitkar

- A foglalkozas-egészségiigyi szakorvos részére: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar

- a birosagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, kozigazgatasi
szervnek: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar

- a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosult szervnek: igazgato,
igazgatohelyettes, iskolatitkar

- a pedagogusigazolvany kiallitdsara jogosult szervnek: igazgatod, igazgatdhelyettes,
iskolatitkar

- a alkalmazott athelyezése esetén személyi anyaga és az abban foglalt adatok a fogado
intézmény részére: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar b) A tanuldk adatainak
tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdaly rendel el. Az

adatok tovabbithat6sagara vonatkoz6 rendelkezéseket az Nkt. 41.§ (5) — (12) bekezdése rogziti.

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,

sziilovel vald kapcsolattartds sordan szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi

jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem

terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer

tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziildjével, torvényes képviseldjével minden, a gyermekével

Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulo testi,

értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A tanulOk adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:

Adattovabbitas Tovabbitott adatok kore, | Jogszabalyi| Adattovabbitasra
cimzettje az adattovabbitas célja alapja jogosult(ak)
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Az Nkt. 41. § (2)-(3) Nkt. 41.§ igazgato
A fenntarto, bekezdés szerinti adatok, az | (5) , )
kifizetdhely, birosag, NKkt-ban meghatarozottak bekezdés 1ga‘zgatohf:ly,ettes
rendOrség, ligy€szség, | szerint, a célhoz kotottség 1sl§ola"t'1tl§ar"
a kozneveléssel figyelembe vételével osztalyfonokok
Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo
kozigazgatasi szerv, a
munkavégzésre
vonatkozd
rendelkezések
ellendrzésére
jogosultak, a
nemzetbiztonsagi
szolgalat
Csaladvédelemmel, a gyermek, tanul6 a igazgato
ermek-és veszélyeztetettségének _ .

?gﬁségvédelemmel megel6zése, feltarasa, EI I;t 4;: 3 6) lgaizsf(:?a}:tllz’::tes
foglalkozo szervezet megsziintetése céljabol ckezdes, a ke
o ’ sziikséges adatok gyermekek osztalyfondkok
Intezmeny védelmérdl

€sa

gyamiigyi

igazgatasrol

sz0l16 1997.

évi XXXI.

torvény

17.§ (2)

bekezdése
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Adattovabbitas a ., L. Nkt. 41.§ igazgato
dacboiai a tanul6 sajatos nevelési ®)
edagogiai S . L. . .
P kg ‘(’1 1 igényére, beilleszkedési, bekezdés a) igazgatohelyettes
>zd S%O, galat, ’a. tanulasi, magatartasi ontia iskolatitkar
?evelesrl-oktat’am nehézségére, tartos pony osztalyfonokok
1ntezmenyek.es az gyogykezelésére vonatkozo
cgeszsegugyl adatai, specialis koznevelési
szakellato kozott cllatasahoz
elengedhetetleniil szlikséges
szakorvosi, iskolaorvosi
diagnozisanak adatai
o a tanulo 6vodai Nkt. 41.§ igazgato
Pedagégiai fejlédésével, valamintaz | (8) , (el
§Za}<schlgal?1t ) iskolaba Iépeshez sziikseges | bekezdés b) 1gazgatonelyettes
1ntez’menyel az 1’sk.01'a fejlettségével kapcsolatos pontja iskolatitkar
esetében, pedagogiai adatai
szakszolgalat
intézményei esetében
az iskola, valamint a
szulo
A tanul6 osztélya, a a tanul6é magatartasa, NKt. 41.§
nevelGtestiilet, a szorgalma és tudasa (®) o igazgato
sziild, a szakmai értékelésével kapcsolatos . ) ,
o r s . bekezdés c) igazgatohelyettes
ellendrzés végzoje adatai ; ) i
pontja iskolatitkar
osztalyfénokok
A didkigazolvany a tanul6 didkigazolvany Nkt. 41.§ 1gazgato
elkészitésében kiallitasahoz sziikséges (8) ‘ (el
kdzremiikodok valamennyi adata bekezdés d) | 18azgatohelyettes
ontia iskolatitkar
részére pony
Iskolavaltas esetén az . . o Nkt. 41.§ igazgatd
,e s o a tanul6 tantargyankeénti
Uj iskola részére lorehaladisinak adatai (8a) . hel
e, or? ala 'gsana a, a, al, bekezdés 1ga'zgat0 'ey,ettes
évkozbeni iskolavaltas iskolatitkar

esetén az évkozi
érdemjegyek

11. Adattovabbitas kiilfoldre

191




Az EGT-4llamba? iranyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén
beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Személyes adat harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara
akkor keriilhet sor, ha teljesiilnek a GDPR V. fejezetében foglalt eldirdsok. Az ilyen
adattovabbitasrol az érintettet megfelelden tajékoztatni kell.

12. Adatvédelmi incidens
Az adatvédelmi incidens fogalmat a 3. bekezdés 8. pontja hatdrozza meg. Adatvédelmi incidenst
jelent tobbek kozott a személyes adatokat tartozé irat vagy elektronikus adathordozo6 elvesztése,
személyes adatokat tartalmazo e-mail téves cimre torténd tovabbitasa, illetéktelen személy
iratokhoz valdé hozzaférése, iratok illetéktelen masolasa, tovabbitasa, felhasznalasa,
nyilvanossagra hozatala, honlap feltorése, személyes adatot kezeld¢ informatikai rendszer
elérhetetlenné valasa.
Ilyen esemény bekovetkezése esetén az Intézménynek haladéktalanul értesitenie kell a
Tankertileti Kozpont igazgatdjat, az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az informaciobiztonsagi
feleldst, megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.
Adatvédelmi incidens gyantja esetén az igazgatd, az adatvédelmi tisztviseld, az
informaciobiztonsagi felelds, valamint az eset koriilményeitdl fliggden mas személyek
részvételével incidenskezelési csoport alakul. Az incidenskezelési csoport feladata annak
megallapitasa, hogy tortént-e adatvédelmi incidens, vizsgalatot folytatnak le az incidens
bekovetkezésének koriilményei, tipusa, oka, kdvetkezményei vonatkozasaban, és objektiv
értékelés alapjan mérlegelik, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira nézve; tovabba javaslatot tesznek a kockdzatok csokkentése érdekében
megvaldsitando intézkedésekre.
Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, Ugy az Intézmény és az adatvédelmi tisztviseld utjan indokolatlan

késedelem nélkiil, de legkésdbb az adatvédelmi incidensrdl valé tudomdsszerzéstdl szamitott

2 Az EU tagdllamai, tovabba Izland, Norvégia, Liechtenstein
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72 oran beliil az incidenst bejelenti a Hatdsagnak, a Hatosag hivatalos oldalan talalhaté
Adatvédelmi Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.
Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az érintetteket
tajékoztatni kell az adatvédelmi incidensrdl, annak valdszintsithetd kovetkezményeirdl, illetve
az incidens orvoslasara tett vagy megtételre keriil6 intézkedésekrol.
Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens val6szintisitheten nem jar
kockazattal az egyének jogaira és szabadsdgara nézve, az adatvédelmi incidens hatosagi
bejelentése mellézendd, az incidenst az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett nyilvantartdsban
azonban régziteni kell.
Az Intézménynek az informacidbiztonsagi felelds €s az adatvédelmi tisztviseld segitségével
haladéktalanul gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasardl, a biztonsagos
adatkezelés helyreallitasarol.

13. Zaro rendelkezések

a) Az adatkezelési szabadlyzat elfogaddsara vonatkozo rendelkezések
Az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint, a koznevelési intézmény iratkezelési
szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rend;ét.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a sziildi szervezetet €s az iskolai,
kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

b) Nyilvanossag
Jelen adatkezelési szabalyzat nyilvanos, €s barmely érintett altali megismerhetdségét biztositani
kell, az Intézmény honlapjan torténd elhelyezéssel, valamint kinyomtatva, papir alapon az
intézmény portajan.

Détum: Szeged, 2025.02.03.
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4.sz. Az iskolai kdnyvtar SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

029662

Iskolai konyvtar szervezeti és mukodési szabalyzata

2025
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jelen szabalyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete, mely a

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet figyelembe vételével késziilt.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar miikodésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozo
szabalyok

163.§ (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikodéséhez,
pedagbgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltdrasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgdltatdsainak elérését ¢és mindezek hasznélatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtir SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT-¢ szabilyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait. E
rendelet hatarozza meg azokat az eldirdsokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi
konyvtar miikddtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a
konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell
késziteni.

(4) Az iskolai, kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe
tartozd dokumentum vehetd fel.

(5) Az iskolai konyvtarban a tankonyveket elkiilonitve kell kezelni és gyijteni,
ennek sajatos rendjét a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

164.§ (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar nyilvanos kényvtari feladatokat is ellathat,
ha azt a konyvtirat miikodtetd iskola, kollégium alapitd okirata, szakmai
alapdokumentuma lehetévé teszi, tovabba az iskola, kollégium vezetdjének
kezdeményezésére bejegyezték a nyilvanos konyvtarak jegyzékébe.

(2) A nyilvanos konyvtar iskolai, kollégiumi konyvtar feladatait is ellathatja, ha e

tevékenységre az alapitd okirata, szakmai alapdokumentuma feljogositja, tovabba
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iskolai, kollégiumi konyvtarostanart, konyvtarostanitot alkalmaz, és megfelel az e

rendeletben meghatarozott kovetelményeknek.

165.§ (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésének alapkovetelménye

a) legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely
alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6

informacidhordozdk hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok elééllitasahoz, a konyvtar

miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges

eszkozokkel.

(3) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi

konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato intézmények konyvtaraival, a

nyilvanos konyvtarakkal, ¢és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miik6do

koézkonyvtarral.

(4) A konyvtarostanar a nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai

program alapjan végzi.

166.§ (1)Az iskolaikonyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek

kolcsonzését.
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(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézményekben miikdodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

g) muzealis értéki konyvtari gylijtemény gondozasa.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kozremiikodik az

iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

167.§ (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyiijteményét a helyi pedagdgiai programnak

megfeleléen, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell

fejleszteni.

(2) A koznevelési intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari
nyilvantartdsba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol

lel6helynyilvantartast kell vezetni.

Kiildetésnyilatkozat

A Fekete Istvan Altalanos Iskola konyvtara elkotelezetten torekszik arra, és biztositja -
iskolank  didkjai szaméara az alapmiiveltség megszerzéséhez  sziikséges

dokumentumokat, valamint az egyéni érdeklddési koroknek megfeleld ismereteket,

- iskolank kozosségi életének — tarsasjaték, szakkor, vetélkedd — természetes szinterét,
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- a es¢lyegyenlOség jegyében minden tanuld szamara is a konyvtari szolgaltatasokat, -
az olyan informatikai fejlesztéseket, melyek az informaciés technoldgia eszkozeit a

tanulasi készségek fejlesztésének szolgalataba allitja.

ALTALANOS ADATOK

A konyvtar neve, cime, telefonszama:

Szegedi Fekete Istvan Altalanos Iskola Konyvtara 6729 Szeged, Postas u. 1-3.

(62) 548-960

A konyvtar fenntartdjanak neve, cime:

Szegedi Tankertlileti K6zpont, 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A konyvtar tagja a Csongrad-Csanad Varmegyei Iskolai Konyvtarhalozatnak, szakmai
érdekvédelmi szervezete a Csongrad-Csanad Varmegyei Konyvtarosok Egyesiilete

(sz€ék- helye: Somogyi Konyvtar, 6720 Szeged, Dom tér 1-4.)

A konyvtarnak nincs kiilon bélyegzdje. Az iskola korbélyegzdjét hasznaljuk a
dokumentumok tulajdonjoganak megjeldlésére. Ennek felirata: Szegedi Fekete Istvan

Altalanos Iskola

A KONYVTAR FELADATAI
1. Alapvetd célja, hogy segitse az iskolaban folyd oktato-neveld munkat, a
pedagogiai programban meghatarozott célok helyi megvaldsitasat a mindenkori tanuldi

létszamnak és az iskola specialitdisanak megfelelden.
2. Ehhez biztositja a szakszertien ¢€s folyamatosan fejlesztett gyljteményt,

rendelkezésre bocsatja a kiilonboz6 informacidohordozokat, tajékoztatast nyujt a helyben

vagy mas konyvtarakban megtaldlhatdé dokumentumokrol.
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3. Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagogiai
tevékenységében, ennek megfelelden fejleszti a tanulok 0Onallé ismeretszerzési
képességét, részt vesz a konyvtarhasznélatra neveld orak, szabadiddés programok,
vetélked6k megtartasdban, 0sztonzi a tanuldkat az olvasas megszeretésére, altalanos

muveltségiik szélesitésére.

4. Biztositja a pedagogusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az
olvasas- modszertani kultura fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szituaciok optimalis

megol- dasahoz sziikséges szakirodalmat.

5. A konyvtarban 1évé szamitdgépek segitik az iskolaban foly6 oktatdo-neveld

munkat, a pedagdgiai programban meghatarozott célok helyi megvaldsitasat.

A KONYVTAR MUKODESE

1. A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat, az iskola tandrainak javaslatait, igényeit figyelembe
véve - a gylljtokdri szabalyzat alapjan.

2. A konyvtar allomanya vasarlas, ajandék és csere utjan gyarapodik, de a gylijtokorébe
nem tartozé dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba. Kony-
vek vagy mas dokumentumok csak a konyvtaros hozzdjarulasaval véasarolhatok a
konyvtar szamara.

3. A konyvtarba érkezé dokumentumokat a konyvtaros szabalyszeriien bevezeti az
egyedi (cim-) leltarkonyvbe, a tankonyveket, munkafiizeteket, tanari (modszertani)
kézikonyveket, gyorsan avuld tartalmu kiadvanyokat pedig a brosura-nyilvantar-
tasba. A audiovizualis és elektronikus dokumentumokrol k6zos, folyamatos sorsza-

mozasl nyilvantartast vezet a konyvtaros és a gazdasagi vezeto.
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4. A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrol, valamint az olvasok
altal elveszitett konyvekrdl évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az dllomanybol

kivonja. Rendszeresen ellendrzi az dllomanyt.

5. A konyvtarat az igényeknek megfelelden és az érarendben is meghatarozott idoben
nyitva kell tartani, ilyenkor a konyvtarhasznalokat tajékoztatassal, tanacsadassal se-

giteni kell a megfeleld irodalom felkutatasaban.

6. A konyvtar hasznalata ingyenes, csak az intézmény tanuldi és dolgozoi vehetik

igénybe. Nyitva tartds: aktudlis kiiras szerint.

7. A konyvtarhasznalokrol és kikolesonzott dokumentumokrél fiizetes nyilvantartast
vezetiink. Az Osszesitett statisztikat évente egyszer a fenntartd rendelkezésére kell

bocsatani.

8. A konyvtar allomanyarol folyamatosan kell a kdvetkez6 katalogusokat épiteni:
* betiirendes leird

* csoportképzéses szakkatalogus.

9. A konyvtar allomanyat attekinthetden, vildgosan, raktari rendben kell tagolni, leg-
alabb a kovetkezok szerint (szabadpolcon):

* kézikonyvtar

* ismeretterjesztd konyvek

* szépirodalom (kiilon: mesék, versek, dramak)

* pedagodgiai szakirodalom

* audiovizualis dokumentumok

« tankonyvek, tartos tankonyvek (duplumok)
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A szaktantermekbe tartos (éves) hasznalatra kiadhatok a kézikonyvtar duplumai. A
konyvtari allomany védelme, egységének megdrzése, a raktari rend biztositasa, a sza-
mitogépek megfeleld hasznalata a konyvtaros feladata. Ha a konyvtarhelyiséghez
masnak is van kulcsa, a feleldsség megoszlik.

Feleldsok: konyvtaros, takarito.

Az allomany allapotanak megdrzését hazi kisjavitassal oldjuk meg, igénybe véve a tanu-
16k Onkéntes segitokészségét. A szabalyosan kikolcsonzott dokumentumokért a
kolesonvevok anyagi feleldsséggel tartoznak, elveszett, megrongalt konyv esetén

kotelesek hasonl6 értékii és hasonld témaji konyvet hozni a kdnyvtar szamara.

A Konyvtar nyitvatartasi ideje:
H-P: 12-14 6ra kozott

A KONYVTAR GYUJTOKORE

A konyvtar az iskola oktatasi sziikségleteinek megfelelden gytijti anyagat. Tehat:

a) az altalanos iskolaban oktatott tananyaghoz sziikséges dokumentumok, tartds

tankonyvek:

- magyar nyelv és irodalom, torténelem, német nyelv, angol nyelv, matematika, fi-
zika kémia, bioldgia, foldrajz, ének-zene, rajz, technika, testnevelés, erkdlcstan b)
érdeklodési kor, szakkor:

- szamitastechnika, német nyelv, angol nyelv

C) pedagogiai szakirodalom az alapfokt oktatashoz

d) az oktatott tantargyakhoz tartozé érvényes tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

legalabb egy példanyban

Témakorok szerint részletezve (konyvek):
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a, kézikonyvek:

- kis és kozépszinti altalanos lexikonok, enciklopédiak - teljességgel (1-1 pld.)

- tudomanyok. a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet dsszefoglaloi

- teljességre torekvéen (1-1 pld.)

egy- és tobbnyelvii szotarak, hatarozok a munkaltatd oktatasnak megfele-

16en pl.: Magyar értelmezé kéziszotar, Helyesirasi kéziszotar - 10-15 pld.

b. ismeretk6zl6 miivek:

- valamennyi oktatott tantdrgyhoz tartozo alapfoku, népszerlisitd ismeretterjesztd
miivek a kutatasi céloknak megfelelden - teljességre torekvéen (1-5 pld.)

- egyes tantargyak kiegészit0 irodalma, pl. vizualis kultira, miivészetek, kornyezetvéde-
lem, néprajz, vallasok, kottak - valogatva (1-3pld.)

- atudomanyok és miivészetek nagy alakjairol szolo €letrajzok, képes monografidk, mii-
vészeti albumok - teljességre torekvoen (1-1pld)

- az egyéni érdeklédéshez kapcsolodd népszerii (alapszintll) ismeretterjesztd munkak,
pl.kisallattartas, ufok, 6sallatok, Foldiink novény- €s allatvilaga --erdsen valogatva (1

pld.)
- helytorténeti és helyismereti kiadvanyok, térképek, pl. Szegeddel kapcsolatos

irodalom

- teljességre torekvoen (1-5 pld.)

- a fakultaciokhoz, szakkorokhoz kapesolodo irodalom - valogatva (1-1 pld.)

- német nyelvkonyvek, feladat- és szoveggyiijtemények - valogatva (1-1 pld.)

- hallas- és mozgassériiltek oktatasaval, nevelésével kapcsolatos szakirodalom - valo-
gatva (1-1 pld.)

c.) szépirodalom:

- az altalanos iskolai tantervekben megjeldlt hazi és ajanlott olvasmanyok - kiemelten
(20-30 pld.)

- a tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes

kotetei - teljességre torekvoen (1-2 pld.)
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- amagyar ¢s kiilfoldi népkoltészet, meseirodalom antologiai - teljességre torekvoen (1-
3pld.)

- a magyar ¢és kiilfoldi lira reprezentans alkotoi - teljességre torekvoen (1-2 pld.)

-a népszert, foként magyar meseirok gylijteményei,

meseregényei, mondagylijtemények

- valogatva (1-2 pld.)

- gyermek- és ifjusagi regények, kalandos és fantasztikus regények - erés valogatassal
(1-1 pld.)

- névadonk, Fekete Istvan ifjusagi regényei, elbeszélései, a rola sz0l6 életrajzi (ifjiisagi)
miivek - teljességre torekvéen (1-3 pld.)

(Megjegyzés: a Kklasszikus ¢és modern felndtt szépirodalomnak, kriminek,

bestsellereknek

nincs helye az altalanos iskolai konyvtarban.) d.)

pedagdgiai szakirodalom:

- pedagdgiai lexikonok, fogalom-gytiijtemények, szotarak -1-1 példanyban

-a legfontosabb pedagodgia- ¢€s neveléstorténeti Osszefoglalok, a pedagbdgia
klasszikusaira vonatkoz6 miivek -1-1 példanyban

- a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo, elsdsorban moddszertani tanulmanyok,
gylijtemények

- az 1skola mitkodéséhez sziikséges jogszabalyok (munkatigyi, oktatasiigyi, gyermekveé-
delmi)

- a személyiségformalas egyes teriileteivel a csaldd és az iskola kapcsolataval
foglalkozo, a konfliktushelyzetek megoldasat segité munkak

- az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok

- valamennyi tantargy oktatdsat eldsegité modszertani konyvek, tanari kézikonyvek

- fontosabb altalanos bibliografidk, tantargyi bibliografidk

- apedagogia hatartudomanyai, elsdsorban a pszicholdgia, szociologia és a tehetséggon-

dozas szakirodalma
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- az iskola pedagogiai programja, az egyes tantargyak tantervei (kéziratok)

- tartos tankonyvek, érvényes munkafiizetek, tankdnyvek

- tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatdk

- a konyvtari feldolgozé munkéhoz sziikséges szabvanyok, modszertani segédletek e.)
egyéb szakirodalom:

- az iskola miik6déséhez sziikséges jogszabalyok (munkatigyi, oktatasiigyi, gyermekvé-

delmi)

- konyvkereskeddi és kiadoi katalogusok

- az olvasaspedagogia és konyvtar-hasznalattan modszertani kiadvanyai, feladatgyiijte-
ményei

3. Audiovizualis dokumentumok

-a tanorakon vald szemléltetéshez, szinesitéshez, alkalmas IKT eszkozok,
adathordozok

- a napkdzis, iskolaotthonos szabadid6 hasznos elt6ltéséhez mesék és ifjlisagi regények
adathordozokon is

- az iskolai eseményeket megorokitd adathordozok

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar hasznalatara jogosultak:

- az 1skola tanuloi

- az iskola dolgozoi

A szolgaltatas igénybevételének feltételei:

- a kdnyvtar dokumentumait a beiratkozott olvasok vehetik igénybe

- a szamitogépeket a beiratkozott olvasdk vehetik igénybe a konyvtari nyitvatartasi
1dOben,

- a tanulok tagsaga a tanuldi jogviszony idOtartamara szol,

- a felndttek tagsaga munkaviszonyuk tartamara érvényes, - a beiratkozas ingyenes.
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Adatvaltozas esetén:

- a tanulok adatainak valtozasat az igazgatd helyettes - a dolgozok adatainak valtozasat
a dolgozd jelenti be.

Kolcsonzési eldirasok:

- a tanulok a hazi olvasmany mellett egyszerre legfeljebb két konyvet kolesonoz- hetnek

- a kolesonzési id6 tanuloknak 2 hét /kivétel a hazi olvasmany/, felndtteknek egy tanév
[szak- és tankonyv/

- a kézikonyvek csak helyben hasznéalhatok, nem kolcsondzhetok

- a dokumentumokban okozott kart az olvasé koteles megtériteni

- az elveszett dokumentum helyett masikat kell venni, illetve a napi bolti arat meg-
tériteni

- a megrongalt konyv javitasi koltségét az olvasdnak meg kell tériteni.

Esedékes nyitva tartas és kolcsonzési idd: - a

konyvtarterem bejarati ajtajan feltiintetve

- jelenleg napi 2 ora.

A konyvtar hasznalatanak szabalyai:

A konyvtarba csak a konyvtaros jelenlétében és engedélyével szabad belépni. A szami-
togeépeket csak a konyvtaros jelenlétében €s engedélyével szabad bekapcsolni, €s csak
az engedélyezett oldalakat szabad hasznalni. (A rendszergazda segitségével le kell
tiltani a nem tanuloknak valé oldalakat.) Dokumentumot csak a konyvtaros adhat ki, aki

a kolcsonzési nyilvantartast vezet.

A KATALOGUS SZERKESZTES SZABALYAI

Katalogus készités €s szerkesztés altalanos szabalyai:
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Ahhoz, hogy a Fekete Istvan Altalanos Iskola konyvtaranak alloméanya a konyvtarhasz-
nalok szdmara hozzaférhetdvé valjék, olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek
révén az olvasok eligazodhatnak a kdnyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek

az eligazito nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok.

1. A katalogusépités szempontjai

A Fekete Istvan Altalanos Iskola konyvtaraban az alabbi katalogusok elkészitése

kotelez6 a Huntéka program nyujtotta lehetdség felhasznalasaval:

- betlirendes katalogus

- szakrendi katalogus

- targyszo katalogus

2. A katalogus készités altalanos szabdlyai konyvtarunkban

» a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,

*a barmilyen 1ton gyarapitott allomanyi konyvekrdl, dokumentumokrol, is-
merethordozokrol bibliografiai tételt,rekordot kell késziteni a szamitdgépes program
segitségével és azt a megfeleld gépek illetve monitorok segitségével az olvasok
szamara hasznalhatova tenni,

* a bibliografiai tételben — a cimleiras formai szabalyai szerint — Szerepeltetni kell
legalabb az alabbi adatokat:

* a mii cimét, (alcimét) szerzdjét,

« a kiadas adatait,

» a megjelenés helyét, idejét,

* a kiadas szerzdségi kozlését

* a konyv terjedelmét,

* a leltari szdmot
A konyvtari allomanyunk feldolgozottsagdnak mértéke:
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Az iskolankban bevezetésre keriilt a Huntéka iskolai verzidja, jelenleg a rekordok feltol-

tése folyamatban van.

A konyvtari allomanyunk feldolgozottsaganak mélysége:

Az 1990-es évek elejéig terjedd idoszakra kézi raktari katalogus all rendelkezésre.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT
Kényvtdr SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 1.sz. melléklete

Az iskola ingyenes tankonyvellatasi kotelezettsége

Az iskola a hatalyos jogszabalyok alkalmazasaval a kovetkezd modon tesz eleget

ingyenes tankonyvellatasi kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan haszndljdk. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolesonozhetok ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott dsszegnek
legalabb a huszondt szézalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott
ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt

konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kertil.

1. Tarto6s segédeszkoz

— tartalmi szempontbol: A NAT-kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek. Az

egyeéb segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegen nyelvii

iskolai szotarak, szoveg- és forrasgytijtemények, feladatgytijtemények stb.

— formai szempontbdl: flizott, lehetdség szerint kemény fedelli tankonyvek, segédletek.

2. A tartds segédeszkozt igénybe vevok kore

— A megrendelést kérd, a taneszkozbdl tanitd szaktanarok, illetve a didkok.
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— Az iskola tajékoztatja a sziiloket a lehetdség ezen formdjarol, felméri az igényeket,
melyek alapjan a tanulok szdmara kolcsonzi a tartoés hasznalatra szant dokumentumokat
(1-1 pld.).

3. A tartdos hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszk6zok (a tovabbiakban
segédletek) kezelése: a) Elhelyezésiik

A tartos hasznalatra szant tankonyvek ¢€s segédletek elhelyezése az allomany tobbi

részEtdl elkiiloniilten torténik.

b) Nyilvantartas, kolcsonzés, tajékoztatas

A tartos hasznalatra szant segédletek nyilvantartdsa és kdlcsonzésbe adésa a konyvtaron

keresztlil torténik. Felelés a konyvtaros-tanar. A tankonyvtari allomanyt kiilon

gylUjteményként kezeljik ¢és tankonyvtari cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan. A

tankonyvek és segédletek atvételét a tanuld aldirdsdval koteles igazolni. A kdnyvtar

miikodése és a feladat idOben torténd elvégzése érdekében a tartdés hasznalatra szant

tankonyvek ¢és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaaddsara a tanév végén

kertil sor.

Az iskola a sziilok altal irasban jelzett igények alapjadn tanuldi szamara ingyenesen

kolcsonzi a tankonyveket, tanulési segédleteket. A dokumentumok az iskola tulajdonat

képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas,

szakadas stb. nélkiil) a tanév végeén szankcidk nélkiil visszaadhatok. Amennyiben a

dokumentum tovabbi hasznalatra a kdlcsonzé hibajabol nem alkalmas (vagy elvész),

meg kell fizetni az okozott kart.

¢) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok

A téritési Osszegek beszedését a konyvtaros-tanar inditja el. A behajthatatlan és a

pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszerli hasznalat soran

elhasznélodott dokumentumokat igazgatoi engedéllyel le kell selejtezni.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az igazgatohelyettes feladata.

Ennek érdekében az alabbi feladatokat latja el:
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- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt, - kozremiikddik a tankdnyv-rendelés
elokészitésében,

- folyamatosan figyelemmel koveti a tankonyvelldtasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket.

Munkdjaban a konyvtaros-tanar segiti az aldbbiak szerint:

- koveti a tankonyvellatasban részesiil6 didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékeét,
- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hianypotlasara,
- az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd

kikolesonzi a tanuldknak.

210



Munkakori leiras (iratminta)

Konyvtar SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2.sz. melléklete

Munkakori leiras

Konyvtaros

Munkaltato:
Munkaltatéd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: PGétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

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

A munkavallald kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatoja, annak helyettese

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakér betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

konyvtaros

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:
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Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023.
évi LIL

torvény végrehajtasarol,

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

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv
szerzOdése, valamint a Szegedi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata,

A e Iskola  Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagbgiai programja és helyi tanterve, az iskolai
munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis tanévre vonatkozo oOrarend és
terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai: A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos

feladatok:

Szervezi a konyvtari allomany pedagogiai célu felhasznalasat.

Részt vesz a konyvtar idOszakos vagy soros leltarozasaban, nyilvantartja,
katalogizalja a konyvtar allomanyat.

Javaslatot tesz a konyvtar allomanyanak gyarapitasara, ezzel kapcsolatosan
tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit Onképzés utjan is
gyarapitja.

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

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

T4ajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatardl O Eldkésziti
az allomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat.

A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Naprakészen tartja a konyvtar katalogusait.

A konyvtari allomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalddott,
tartalmilag elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezését.
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Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja a konyvtari dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.
» Segiti az olvasdkat a koOnyvtar hasznalatdban, t4jékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.

» Figyeli a palyazati lehetOségeket.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhdz kapcsolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja,
valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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5.sz. Masodik ciklusos vezetdi (f6igazgatd/fGigazgato-helyettes) megbizas esetén
alkalmazandd eljarasrend

A pedagogusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha dllami fenntartast koznevelési intézmény esetén az igazgatd
javaslatara a fenntartd dontése alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges. Igazgatdi megbizas
nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ett6l eltérden, a masodik igazgatdi (foéigazgatoi) ciklus
esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgato (féigazgatd) ismételt megbizasaval a fenntarto és
a neveldtestiilet kétharmada egyetért. A neveldtestiilet fogalmat a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 4. § 20. pontja definialja, amely szerint a nevelésioktatasi intézményben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagéogusmunkakorben, és felséfokt
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatottak k6zossége.

A masodik ciklusos megbizasra iranyuld nevelGtestiileti dontés eljarasrendjét az alédbbiak

szerint allapitjuk meg:

A neveldtestiilet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezlet
elékeészitését egy haromtagui Uin. szervezdbizottsag latja el, melynek tagjai: az igazgatohelyettes
(féigazgato-helyettes), a mindenkori alsdés- és felsds munkakdzosségek vezetdi, elndke: a

mindenkori Esély munkak6zosség vezetdje.

A szervezObizottsag feladata a masodik ciklusos megbizasra irdnyul6 neveldtestiileti dontésrol
sz016 nevelGtestiileti értekezlet elokészitése. Az eldkészités kapcsan a bizottsag gondoskodik
az értekezlet helyének és idépontjanak meghatarozasarol, nevelGtestiilet tagjainak értesitésérol,
meghivasarol, titkos szavazas esetén az urna ¢és szavazOlapok elOkészitésérol. A

szervezObizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankeriilet munkatarsaival.

A neveldtestiileti értekezletet a szervezObizottsag elndke vezeti. A bizottsag elnoke megnyitja

az értekezletet, megallapitja annak hatdrozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
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szavazasra jogosult jelenlévok szamat. Ezt kovetden megvalasztasra kertil a jegyzokonyvvezetd

¢s a jegyzOkonyvet hitelesitok személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa elott az igazgatonak (foigazgatonak) lehetdsége van 10

percben felszolalni.

A nevel6testiileti értekezleten az igazgatd (foigazgatd) jelen lehet, de nem szavazhat a
megbizasat illetéen, az 6sszlétszamba azonban az igazgatot is bele kell szamitani.

A neveldtestiilet tagjai hozzéaszolhatnak, felszélalhatnak az értekezleten 2 percben.

A neveldtestiileti szavazas titkosan torténik.

Tartozkodasra lehetdség nincs.

A szervezObizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.

Szavazasra bocsatando kérdés: Tamogatja — e az igazgatd (foigazgatd) masodik ciklusra torténd

megbizasat? Valasz: Igen/ nem.

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazoélapon a
szavazasra jogosult egyértelmlien aldhuzza, bekarikdzza vagy bekeretezi. Ervénytelen a
szavazat, ha a szavazo tobb valaszt is aladhliz, karikdz vagy keretez be vagy egyiket sem huzza

ala, karikazza vagy keretezi be.

A titkos szavazast megeldzden a szervezObizottsag bemutatja a nevel6testiiletnek az urnat, az
urnak allapotat, valamint azt, hogy az lires. A bizottsag tagjai ezt a nevelOtestiilet elott
ellendrzik, majd az urnat lezarjak.

A szavazolapot a szervezdbizottsag ellatja az intézmény korbélyegzdjével, majd atadja a
szavazasra jogosult nevelGtestiileti tagoknak.

A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositasa a szervezdbizottsag feladata.

A helyiségben egyszerre csak egy szavazoé tartozkodhat.
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A leadott szavazatok megszamlaldsat a szavazatszamlald bizottsag végzi, melynek tagjai: a
mindenkori igazgatdhelyettes (fOigazgato-helyettes), a mindenkori alsés ¢és felsOs

munkakdzosség-vezetd és a mindenkori Esély munkakozosség-vezeto.

A szavazast kOvetden a szavazatszamlalo bizottsag felbontja az urnat és megszamlalja a

szavazatokat.
A szavazatszamlalas modja: nyilt.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezObizottsadg elndke kihirdeti a szavazas eredményét.

A nevelGtestiileti értekezleten a tankertileti kozpont munkatarsai is részt vesznek, feliigyelik
annak torvényességét. Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utdn a szavazolapokat a
torvényességet feliigyelo tankeriileti kolléga zart boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével és
a szavazatszamlald bizottsag tagjainak aldirdsdval ellatva. A boritékra r4 kell vezetni a

tankeriilet nevét, az intézmény nevét, az igazgatd nevét €s a titkos szavazatok szamat.
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