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1 A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései és hatalya

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. § felhatalmazasa alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt
miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

e 2012. évil. torvény a munka térvénykonyveérol,
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol
e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

o 245/2024. (VIII. 8.) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo6 eljarasrend
részletes szabalyairdl

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

1.2. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyéasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény vezetdjének és a Szegedi Tankeriilet Kozpont
igazgatojanak alairasaval 1ép hatdlyba és ezzel az azt megel6z6 Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekldddk
megtekinthetik az intézmény honlapjan, valamint elore egyeztetett idépontban, az intézményben.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékletének betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii.




2 A szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezése

Az intézmény neve: Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 6722 Szeged, Mérey utca 3.
OM azonositéja: 029658

Szervezeti egység kod: CA0601

2.1. Az intézményi miikddés alapdokumentumai

A térvényes miikodést az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo — alapdokumentumok
hatarozzak meg:

Szakmai alapdokumentum,

Pedagogiai program,

A tanév munkaterve,

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat,
Hazirend.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény igazgatodi irodajaban van
elhelyezve. A pedagdgiai program, a szervezeti és mikkodési szabalyzat €s a hazirend az intézmény
honlapjan is olvashat6. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor, illetve Iényeges
modositas esetén a sziilonek, tanulonak at kell adni.

Az intézmény alapdokumentumair6l a tanulok és a sziilok a foldszinti iroddban kérhetnek
tajékoztatast munkanapokon, az tigyfélfogadas ideje alatt vagy elére egyeztetett idépontban.

3 A Szegedi Zrinyi Ilona Altalinos Iskola szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti dbra mutatja:
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Az igazgatd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntart6é hatarozza
meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirdsat jogszabalyban és a szervezeti és
muikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az igazgatd hatarozza meg.

Az igazgatd helyettesei, az igazgatohelyettesek, akik az e szabalyzatban megallapitott
munkamegosztas és helyettesitési rend szerint 1atjak el vezetdi feladataikat.

Az intézmény pedagogusai munkajukat a Nemzeti koznevelési torvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirdsukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

3.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, munkakori leiras mintak

3.1.1. Pedagogus munkakorok
A pedagogus-munkakdrben dolgozok munkaideje hdrom részre oszlik:

e kotott munkaido nevelés-oktatassal lekotott része
e kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott része
e a munkaidd szabadon felhasznalhato része.

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok az alabbiak
e atanitasi 6rak megtartasa
a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
az osztalyfonoki feladatok ellatasa,
iskolai sportkori foglalkozdsok megtartasa,
énekkar, szakkorok vezetése,
differencialt képességfejleszté foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.) megtartasa,
e a Nkt 4.§ (5) bekezdésében foglaltak alapjan egyéb foglalkozas megtartasa.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében és a munkaidé szabadon
felhasznalhato részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezék
e atanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
a megtartott tanitasi 6rak, a helyettesitett 6rak dokumentalasa,
kisérletek Osszeallitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,
a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi feladatok)
ellatasa,
az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,
sziiloi értekezletek, fogadodrak megtartésa,
részvétel a nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,
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tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

az iskolai tinnepségeken ¢és az iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
szertarrendezés €s a szaktantermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

A munkakdri leirasok mintajat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

3.1.2. Neveld és oktato munkat kizvetleniil segité alkalmazottak

Konyvtari feladatokat ellato tanito
Pedagogiai asszisztens
Rendszergazda

Iskolatitkar

3.1.3. Funkciondlis feladatot ellaté alkalmazottak

Gondnok
Karbantarto
Portas
Takarito

4 Az intézmény vezetése, a nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

4.1. Az intézmény vezetése

Az intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény élén igazgato all, az intézményvezetés tagjai az igazgato és helyettesei.

Az intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerti €s
torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
¢s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az
tigyet meghatarozott korben a helyettesekre atruhazhatja.

4.2. Az intézmény vezetdsége

Az vezetOség tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek és a szakmai munkakdzosségek vezetoi.
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Az intézmény vezetdinek munkajat — irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét —
a munkakozosség vezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
szakmai munkak6z0sségek vezetdi az e szabalyzatban és a munkakori leirdsukban foglaltak szerint
segitik a neveld-oktatd munka tervezését, szervezését, €s ellendrzését.

A vezetdség rendszeresen — havonta legalabb egy alkalommal — értekezletet tart a munkatervben
foglaltak szerint.

Az intézményvezetés hetente egy alkalommal megbeszélést tart. Az igazgato a funkciondlis feladatot
ellato alkalmazottakkal havi rendszerességgel megbeszélést tart.

4.3. A nevel6testiilet

NevelOtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foka
vegzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége (Nkt. 4.§ (20))

A nevelGtestiilet értekezleteit az igazgatod vezeti.

A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint,
ilésezik (rendkiviili értekezletek 6sszehivasa specialis feladatok ellatasara és dontéshozatal céljabol).

A nevelGtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kételezo.

A nevelGtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb 6tven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelGtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly
eldirja, vagy allasfoglaldst igényld személyi ligyben az érintett kéri.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés eldontésére a
nevelGtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen szdvegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldre haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladataikrol. A
komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rdkon, az alprogrami foglalkozasokon
csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

4.4. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagodgusaibol létrehozott szakmai munkakdzosségek
segitik. A szakmai munkak6zdsség dont sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

A munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram moddszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit dsitdsaban, oralatogatassal,
szakmai megbeszélésekkel.
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4.4.1. Az intézményben miikodd szakmai munkakozosségek

tanit6i munkakdzossége;

human munkak6zosség;
természettudomanyos munkak6zosség;
osztalyfonoki munkakdzosség;

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozOsség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkak6zosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
modszertani tdAmogatas szakszertiségéért.

A szakmai munkakozosségek értekezleteket tartanak, ahol dontéseiket egyszerii szotobbséggel
hozzak.

A munkakozosségek egyilittmiikodnek egymassal. Vezetdik a vezetOségi értekezleteken — az
intézményi munkatervben meghatarozott idopontokban — egyeztetik az aktualis feladatokat. A
munkakdzosségek vezetdi a tanév végi beszamoldban részletesen ismertetik munkakdzosségiik
eredményeit, célkitlizéseiket. Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik egymassal
az iskolai munkaterv elkészitése elott. Bemutato orakat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak,
gondoskodnak a nyertes palyazatok fenntarthatdosagarol, javaslatot tesznek eszkozbeszerzésre,
tanorakat latogatnak. Az 0j —gyakornok — kollégak munkajat a megbizott mentorok folyamatosan
segitik. A munkakozdsség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakori leirasaik tartalmazzak.

4.5 A masodik ciklusos igazgatdi palyaztatds nevel6testiileti véleményalkotasdnak menetét az
SZMSZ 3 szamu melléklete tartalmazza.

5 A mikodés és benntartozkodas rendje, pedagogiai feliigyelet

5.1. A miikddés és a benntartézkodas rendje

Az intézményben a tanulok benntartozkodasi rendje 7:00-17:00-ig tart. Az intézmény tanitasi
sziinetek alatt tigyeleti rend szerint tart nyitva. Indokolt esetben az igazgato ett6l eltérd nyitva tartast
is megallapithat.

5.2. A tanitasi 6rék és az o6rakozi sziinetek rendje

0. 6ra 7:00—-7:45

1. 6ra 8:00 — 8:45
2.6ra 9:00 —9:45

3. 6ra 10:00 —10:45
4. 6ra 11:00—11:45
5.6ra 12:00 —12:45
6. 6ra 12:55—-13:40
7. 6ra 13.50 — 14.35
8. ora 14.45 - 15.30

A tanoéran kiviili egyéb foglakozasok a tanitas befejezésétdl 16.00-ig tartanak, 17.00-ig feliigyeletet
biztositunk.
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Indokolt esetben az igazgato ettdl eltérd tanitasi és munkarendet is megallapithat.

Szorgalmi id6ében a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik, naponta 8:00-15:00 kozotti
idében.

Tanitési sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijelolt napokon mitkodik. Az tigyeleti
igyfélfogadas rendjét a fenntart6 allapitja meg.

A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos modon
nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az igazgatd és igazgatdhelyettesek koziil
legalabb egy személy vagy a helyettesitésiiket a szervezeti €s mitkodési szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint ellatd dolgozé az intézményben tartdozkodik.

Az iskola épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezését €s felszereléseit rendeltetésiiknek megfeleléen
kell hasznalni. A tanulok az iskola oktatassal €s étkezéssel kapcsolatos 1étesitményeit, helyiségeit
csak pedagbgus feliigyeletével hasznalhatjak.

5.3. Az iskola tanuldinak, dolgozoinak kotelessége

e a munkavédelmi el6irasok betartasa,

e atliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa,

e a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend €s mas belsé szabalyzatok rajuk vonatkozo
eloirasainak betartasa,

e az intézmény épiiletének, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési €s felszerelési targyainak,
masok tulajdonanak megovasa €s védelme,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzése.

5.4. Pedagogiai feliigyelet

Az intézményben 7:00-t61 7:30-ig 6sszevont ligyelet miikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

Az intézményben egyidejiileg naponta 7 f6 neveld lat el iigyeleti teendéket az alabbi teriileteken:

o |. emelet;

o |l. emelet;

e f6ldszint;

e udvar.

Az lgyeletet ellaté neveldk teenddiket a tanévre meghatirozott beosztas szerint végzik, az alabbi
idébeosztasban:

e 7:00-7:45-ig
e Orakozi szilinetek iddszaka;

A tanulok pedagoégiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az drarendi 6rdk befejezéséig az 6rakozi
sziinetek alatt és a tanorakon biztositja:

e atanulok feliigyelete a folyosdkon és az udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt — beleértve ebbe
az els6 orat megeldzo sziinetet is — az ligyeletes neveldk kotelessége;
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e ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, ha a tanorarol engedély nélkiil tavozik, a
szaktandr megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;

e haatanul6 az orarendi 6rak befejezése eldtt engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, az drat
tartd neveld megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran, hianyzénak mindsiil. Az elkéso tanuld nem zarhato ki a
tanorardl. Tanitési 6rar6l tanuld nem kiildhetd ki.

A késések idejét dssze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvendt percet, igazolt vagy igazolatlan
6rédnak mindsil.

Az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyeletet a programon részt
vevo pedagogus latja el a program teljes id6tartamaban.

Az 6rarendi O6rak befejezése utan az intézmény ebédiigyeletet, pedagodgiai feliigyeletet biztosit a felsd
tagozatos tanuloknak. A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulo feliigyeletét a foglalkozast
tartd pedagdgus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tanoran kiviili egyéb foglalkozéason, vagy
elkésik, ha a foglalkozasr6l engedély nélkiil tdvozik, a szaktandr megteszi a hazirendben eldirt
intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvényen részt vevd pedagdgusok €s a
pedagogiai asszisztens biztositja.

6 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott ellendrzési
terv szerint az igazgato és helyettesei végzik a szakmai munkakozosségek vezetdivel.

6.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei

e dokumentumelemzés,
e Oralatogatas,

e megfigyelés,

e Dbesz¢lgetés,

e interju,

o kérdoiv.

6.2. Az ellendrzés szempontjai

e Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

e Pedagbgiai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok.

e A tanulds tdmogatésa.

e A tanuldo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi, nehézséggel
kiizdd gyermek, tanuldo tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléshez,
oktatashoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség.

e A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonbozoé tarsadalmi-kulturdlis sokféleségére, integracids tevékenység, osztalyfondki
tevékenység.
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o Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.

o Kommunikacids és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.

o Elkotelezettség és szakmai feleldosségvallalas a szakmai fejlodésért.

A belso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

7 A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és
benntartozkodasanak rendje

Az intézményben a nyitva tartas ideje alatt portai szolgéalat mitkodik. Az intézményben tartdzkodni
csak a portai szolgélat tudomasaval lehet. Mindazon személyeknek, akik belépnek az intézmény
teriiletére kotelessége:

e az intézmény épiiletének, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési €s felszerelési targyainak,
masok tulajdondnak megovasa és védelme,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzése,

a munkavédelmi eloirasok betartasa,

a tliz- és balesetvédelmi eloirasok betartasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk vonatkozé
eldirasainak betartasa.

Reggel a sziilok gyermekeiket csak a csapoajtoig kisérhetik. Kivéve az els6 osztalyosok elso két hete,
amikor a tanteremig torténhet a kiséret.

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szamara nyitottsagot feltételez. Az
intézményben vald benntartdozkodas azonban nem zavarhatja a neveld-oktatd munka nyugodt
feltételeit és kortiilményeit.

Helyiségek bérbeadasa esetén az errdl szold szerzddés tartalmazza az igénybevétel és a kiilsd
személyek belépésének, benntartozkodasanak rendjét.

8 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai, a
masodik ciklusos igazgatoi palyaztatas

8.1. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdség kapcsolattartdsanak rendszeresitett formdja, a feladatok Gsszehangolasanak egyik
szintere a vezetdségi iilés, valamint a napi kozvetlen munkakapcsolat.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a nevelGtestiileti értekezleteken, a tanari szobaban
elhelyezett hirdetdtablan, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a
neveldket.

Az intézmény vezetéje a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az egységek és a
hozzajuk tartozé dolgozok munkajat. A nevelStestiiletet az igazgato vezeti, az igazgatohelyettesek
kozremiikodésével elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s ellendrzi
végrehajtasukat.
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8.2. Intézményen beliili és kiviili informaciddramlas szabalyai

8.2.1. Intézményen beliili informdciédramlds

e A szervezeti dbra alapjan

8.2.2. Intézményen kiviili informdcioaramlas

Elektronikus levelezés;

Sajtokozlemény- csak szakmai, egyedi intézményi jellegii lehet az igazgat6 engedélyével;
Intézményi weboldal;

frasbeli tajékoztato a sziilok szamara.

8.3. Panaszkezelési szabalyzat
A panaszkezelés célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola
belsd szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk €s betartassuk. Panaszkezelésiink soran
figyelembe vessziik szabalyzatainkat, a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvényt
¢s végrehajtasi rendeletét valamint a panaszokrél, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrdl szo16 2023. évi XX V. torvényt.

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasz

tételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve jogosult
az intézkedésre.

A panaszkezelési szabalyzat elsddleges célja az intézmény kiils6- és belsé partnereinek
(tanulok, sziilok, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazd panaszok hatékony és gyors
feltarasa és kezelése.

Masodlagos célja, hogy az intézmény ¢&s partnerei kozotti kommunikéacido panasszal
kapcsolatos formdja szerves részévé valjon az intézményi kultiranak ¢és a hatékony
informacidcserének.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egylitt minden tanulot,
gondvisel6t €s az Gijonnan belépd dolgozot tajékoztatni kell.

Alapelvek

A Panaszkezelési szabalyzat olyan — az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés altal is
ellenérzott — jogszabalyban elé nem irt iskolai szabalyozo dokumentum, amely a panasztételi
jog gyakorlasat hivatott eldsegiteni (20/2012. EMMI-rendelet 4. § (1) bek. u) pont).

A visszajelzéseket tartalmazd panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel azok
feltarasa €s megoldasa intézményben folyd munka mindségi fejlodéséhez is hozzajarulhat.

A panaszos a jelzésével az érintetthez forduljon, igy biztosithatd a probléma leggyorsabb
megoldasa.

A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni. Az eljaras gyors, tisztességes €s
hatékony, feltarja a probléma okat és megoldasi javaslatokat biztosit.

A tipikus, gyakran visszatérd problémakat az intézményvezetés kiemelt figyelemmel kezeli.

A PANASZKEZELES ELJARASRENDJE
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A panaszkezelés 1épcsdfokai:

Pedagogus:
e Az 6rék kozotti sziinetben a tanulo/felnétt problémajaval elsésorban az tligyeletes nevel6dt
keresheti.
e Tandrakon jelentkezd problémakat a szaktanar kezeli.
e Napkoziben, tanuldészoban, délutani foglalkozasokon felmeriildé panaszok megoldasa a
napkozis neveld vagy a foglalkozast tartd személy feladata.

Osztalyfonok

e Ha a panaszban érintett pedagdégus a megjeldlt problémat nem tudta megoldani, az
osztalyfonokhoz fordul, aki a panaszrol jegyzokonyvet készit, és a panaszkezelésben
kozremiikodik,

o Az osztalyfonok a felvett jegyzOkonyv alapjan felkeresi €s a panaszkezelésbe bevonja az
intézmény mas szakembereit (munkakozosség-vezetd, szaktanar(ok), iskolapszichologus,
fejlesztépedagodgus, iskolai szocialis segitd).

e A sikeres megoldasrol az osztalyfondk tdjékoztatja a panaszost.

Igazgatdhelyettes

e Amennyiben az osztalyfonok a megjelolt problémat nem tudta megoldani, ismerteti a panaszt
¢s a megoldas érdekében tett addigi Iépéseket az igazgatohelyettessel, aki a panaszkezelésben

kozremiikodik,
e A sikeres megoldasrdl az igazgatOhelyettes az osztalyfonokkel kozosen tajékoztatja a
panaszost.
Igazgato

e Abban az esctben, ha az igazgatOhelyettes a megjelolt problémat nem tudta megoldani,
ismerteti a panaszt ¢s a megoldas érdekében tett addigi 1épéseket a igazgatdval, aki a
panaszkezelésben kozremiikodik.

e A sikeres megoldasrol az igazgato tajékoztatja a panaszost.

Fenntarto
e A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panasz bejelentése

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon (62) 547-023
e irdsban
o postai levél atjan (6722 Szeged, Mérey utca 3.)
o elektronikusan:
v’ zrinyivezeto@gmail.com
v KRETA napl6

Panasz esetén a gyermek gondviseldje és a szaktanarok, illetve az osztalyfonok kozotti online
kommunikécié a Kréta elektronikus napld feliiletén lehetséges.
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Bejelentés Panaszkezeld
formaja | modja személye elérhetdsége
hivatali telefonon
szaktanar az ¢éves munkatervben feltiintetett
‘bel; osztalyfonok fogadooran
szbbeli n o
nanasz személyesen egyeztetett idopontban az intézményben
igazgatOhelyettes . i
,g £ ] 4 hivatali telefonon
1gazgato A
egyeztetett idépontban az intézményben
személyesen szaktandr
Z . r
L, i ) y osztalyfonok elektronikus naplo
irasbeli postai uton . , o . 1 1
: igazgatohelyettes az intézmény cimére megkiildott
panasz elektronikus ) , .
igazgatd levélben

uton

A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden. A nevelési-oktatési
intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni. Az iranyadd jogszabalyok: az iskola iratkezelési szabalyzata,
valamint a 20/2012 (V111.31) EMMI-rendelet 85 §-a.

A panasz felvételérdl értesiteni kell az intézmény vezetdjét, akadalyoztatdsa esetén az igazgato-
helyettest, az érintett osztalyfonokot, a szakmai munkak6zosségek vezetdit — amennyiben érintettek
— a panasz koriilményeirdl, ha megtortént a megoldasrol is.

A panaszt kivizsgald személyek a panasz tartalmara, az abban érintett mas természetes személyre,
jogi személyre vonatkozo6 informaciokat az eljarasra jogosult szerv feladat- és hataskorrel rendelkez6
szervezeti egységével vagy munkatarsaval oszthatjdk meg (A panaszokrdl, a kozérdeki
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szold 2023. évi
XXV. torvény 6. § (3) bekezdése).

Panaszkezelési hataridok

v’ Szobeli panasz:

e Az iskola a problémat 3 munkanapon beliil haladéktalanul megvizsgalja, és az indoklassal
ellatott dontést a lehetd leghamarabb, a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil kozli.

v 1Irasbeli panasz:

e A panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

e Abban az esetben, ha a beérkezett panasz megoldasa nem az intézmény hataskorébe tartozik,
akkor vagy tdjékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy
az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatosagokkal.

e A nemzeti kdzneveléstdl szolo 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolodd jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfelelden a tanuld érdekében az iskola dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

Dokumentécio
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Az iskola a panaszokrol (szobeli, irasbeli) ,,Panaszkezelési jegyzOkonyvet” vezet, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja.

A panasztevo neve, cime, elérhetdsége.

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa.

A panasz feltardsanak médja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve.

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja.

Amennyiben a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzdkonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

A panaszkezelési jegyzOkonyv vezetésének feleldse az érintett tanulod osztalyféonoke.
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PANASZKEZELESI JEGYZOKONYV

Iktatoszam:

1. Panasz bejelentése
Panasz beérkezésének idépontja:
modja:
[ szdbeli /1] irasbeli

Panaszos neve, cime, elérhetdsége:

2. Panaszt fogadd neve, beosztasa:

3. Panasz leirasa:

4. Panasz feltarasa érdekében tett I€pések, azok eredményei:

5. Sziikséges intézkedések a végrehajtasért felelds neve, beosztasa

6. Panaszos t4jékoztatasanak
idépontja:
modja: [_] szébeli /[_] irasbeli

frasbeli tajékoztatas esetén a csatolt melléklet megnevezése:

7. A panasz lezarasanak ideje:

8. A jegyzOkonyvet vezeti:

Munkavallaléi panasz esetén a panaszt a munkaltatoi jogkor gyakorldja (az intézmény igazgatdja)
jogosult kivizsgalni, melyrdl jegyzOkonyv késziil. Abban az esetben, ha a panaszos nem elégedett a
panasz kivizsgalasaval vagy az tankeriileti igazgat6i hataskorbe tartozik, akkor a Szegedi Tankertileti
Kozponthoz fordulhat.
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8.4 A kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkor €s képviselet szabalyai

Az intézmény nevében alairdsra az igazgatd jogosult. Tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az
azonnali vagy silirgés intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az igazgatohelyettesek irjak ala.
Alairasaikat az iskola bélyegzdje hitelesiti.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezdé dolgozok jogosultak:

e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e iskolatitkar

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan késziilt levelek fejléce:

Szegedi Zrinyi Ilona Altalinos Iskola

6722 Szeged, Mérey u. 3.

\ OM 029658; CA0601

\/ Tel/Fax,: +36-62/547-023 E-mail: szegedi.zrinyi.isRola@gmail.com
Tel/1g.: +36-62/547-022 Weboldal: https://zrinyi-szeged.edu.hu/

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyet meghatarozott korben a helyetteseire atruhazhatja.

9 A helyettesités rendje az igazgato, vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa
esetén

Az igazgatdt a szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghatarozott rend szerint naponta az
igazgatohelyettesek helyettesitik egymas kozotti megallapodas szerint. Egyidejii akadalyoztatasuk
esetén a vezetdi, vezetdhelyettesi feladatokat az igazgato altal kijelolt kozalkalmazott pedagogus latja
el.

A vezetdk helyettesitését ellatdé pedagogus felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miukodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre — az igazgato eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban
— az intézmény mukodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az igazgatd és helyetteseinek helyettesitésére megbizott vagy felkért pedagogus koteles az
akadalyoztatds megsziinését kdvetden beszdmolni a helyettesités teljesitésérdl és az ez idd alatt
megtett intézkedéseirdl.

10 A vezetok és az iskolaszék, valamint az iskolai sziiloi szervezet és az
intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formai

10.1. Sziloi szervezet

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziildi kozosségei alkotjak, amelybe az osztalyok sziil6i
kozosségel osztalyonként 2 o sziilot delegalnak. Az iskolai sziiléi szervezet delegalt tagjainak
megbizasa visszavondsig érvényes. Az iskolai sziildi szervezet dont a milkddési rendjérdl, a
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munkatervének elfogadasarol, az elnokének €s a tisztségviseldinek megvalasztasarol. Figyelemmel
kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek,
tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
vezet0jétol;, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

Az igazgato az osztalyfonokon keresztill, a sziildi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az iskolai
sziiloi szervezetet a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseir6l. A sziiléi értekezletek kozotti idében
sziikség szerint tajékoztatja a sziildi szervezet elnokét az iskolai sziildi szervezet dontését igényld
kérdésekrol. Tanév elején a sziiléi szervezet elnokét és delegalt tagjait tdjékoztatja az iskola
munkatervérdl és aktualis programjairol.

10.2. Iskolaszék

Az iskoldban a neveld és oktatdé munka segitésére, a nevelGtestiilet, a sziilok és a tanuldk, az
intézményfenntartd egyiittmiikodésének eldmozditasara iskolaszék milkddik, amelynek tagjait
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 122. § szabalyozza. Az iskolaszék delegalt tagjainak megbizasa

visszavonasig érvényes.

Az igazgatd rendszeresen tajékoztatja az iskolaszéket a pedagodgiai munka aktudlis kérdéseirdl, az
iilések kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja az iskolaszek elndkét az iskolaszék dontését igényld
kérdésekrol.

10.3. Intézményi tanacs

Az intézményi tandcs miikodésének célja a helyi kozdsségek érdekeinek képviselete az iskolaban. Az
intézményi tanacs a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a alapjan dont a miikddési rend;jérol,
munkaprogramjanak elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményi tanacs az iskola vezet6jének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza és
eljuttatja a fenntarté szamara az iskola mitkodésével kapcsolatos allaspontjat.

11 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve, amely
a koOznevelési torvényben ¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott iigyekben dontési vagy
véleményezési és javaslattevd jogot gyakorol. A nevelStestiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, amit
a munkakdzosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakit ki.

A nevelGtestiilet jogkore— a Nemzeti kdznevelési torvény 26.§ és 70.§, és 20/2012. EMMI rendelet
(VHI. 31) 117.§ alapjan -

e apedagdgiai program véleményezése,
e az SZMSZ véleményezése,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének véleményezése,
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a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
véleményezése,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa,

¢s dont a tanulok fegyelmi ligyeiben.

A neveldtestiilet dontési jogkorébdl atruhazza a kdvetkezoket:

az intézmény éves munkatervének elkészitése — szakmai munkakdzosségekre,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének ¢s osztalyzatanak megallapitasa — az 0sztalyozo
értekezletre,

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa — osztalyozo értekezletre,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés — a fegyelmi bizottsagra.

12 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a kovetkezd intézményekkel

Szegedi Tankertileti K6zpont
Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal szakirodai:
o Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgalata;
Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Jarasi Hivatala, Hatésagi és Gyamiigyi
Osztaly;
Szegedi Pedagodgiai Oktatasi Kozpont
Szegedi Zrinyi Ilona Alapitvany;
Noé Praxis Kft. (foglalkozas-egészségiigyiszolgaltatas);
SULI-HOST Vendéglato és Szolgaltato Kft.;
Fenyvesi Csaba EV. (munka-, tliz-, és kornyezetvédelmi szolgaltatas;
A Hit- és erkolcstan oktatasaban érintett egyhazak;
Pedagogiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményei:
o Szeged Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Egyesitett Szocialis Intézmény Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalat,
o Csongrad — Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye,
o Csongrdd — Csandd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Varmegyei Szakértdi
Bizottsaga,
o Szegedi Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Utazo
Gyogypedagogiai Szolgalata;
Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltato;
Csongrad-Csanad Varmegyei Renddr-fokapitanysag és Szegedi Renddrkapitanysag;
Az iskola beiskolazasat segité ovodak;
A Szegedi Tankeriileti Kozpont kozépiskola;
Kiraly Konig Péter Zenei AMI;
Graph-Art Kft.;
Forma Alapfoki Miivészeti Iskola;
Szent-Gyorgyi Albert Agora
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Szegedi Nemzeti Szinhaz;

Kovér Béla Babszinhaz;

Vadaspark;

Fiivészkert

Somogyi Kéroly Varosi és Megyei Konyvtar;
Belvarosi mozi;

Moéra Ferenc Muzeum;

REOK - palota;

Korz Zenehaz

A kapcsolattartas az igazgato feladata. A kapcsolattartasban kozremiikddnek az igazgatohelyettesek,
tovabba az ligyek meghatarozott kdrében a pedagogus €s a pedagodgiai asszisztens.

13 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola emblémaja:

13.1. Iskolai iinnepségek

e tanévnyitd linnepség;
e Dallagasi linnepség;
e tanévzaro Unnepseg.

13.2. Iskolai megemlékezések

Oktober 6. az aradi vértanuk emléknapja;
Oktober 23. nemzeti linnep;

Marcius 15. nemzeti tinnep;

Janius 4. a nemzeti 6sszetartozas napja.

13.3. Hagyomanyos rendezvények

November 13. a magyar nyelv napja;

Karacsonyi miisor;

Vilagnapok (pl. allatok vildgnapja, a Fold napja);
a Koltészet napja;

Diakonkormanyzati nap;

Tudésnap;

Tanuléi tanulmanyi kirdndulas;
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e Palyaorientacios nap
e Pedagdgusok tanulmanyutja.

Az iskolai linnepségeken, megemlékezéseken linnepi 6ltdzetben kell megjelenni. Az tinnepi 61tozet
sOtét alj, fehér felso.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az iskola
¢ves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az tinnepi miisor Osszeallitasaval és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a munkaterv hatarozza meg.

14 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségligyi alapellatas a kovetkezé jogszabalyok alapjan torténik

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol;

e 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgaldo egészségligyi szolgaltatasokrol és a
szirdvizsgalatok igazolasarol;

e 15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérol,

e 20/2012. EMMI rendelet 4. szakasz 1. bekezdés 1 alpont a tartdos gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld egészségiigyl ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartasol

14.1. Az iskola-egészségiligyi ellatas célja

Ko6zremiikodés a tanintézményben nevelt €s oktatott tanuldok egészséges testi, lelki €és szocialis
fejlodésének biztositasaban, egészségi allapotanak védelmében és egészségének fejlesztésében. A
kronikus beteg vagy fogyatékkal €16 gyermek intézményi integraciojanak elosegitése.

Targyi feltétel
Iskola altal biztositott - jogszabalyban el6irt minimumfeltételnek megfelelé — orvosi szoba.
Személyi feltétel

A Szegedi Tudomanyegyetem Klinikai Kozpont — mint szolgaltaté — altal kijelolt iskola-
egészségligyi team.

14.2. Az iskola-egészségligyi team tagjai:

e Iskolafogiszat — SZTE Klinikai K&zpont altal biztositott fogorvosi rendelében, behivasos
rendszerben torténik a tanulok fogaszati sziirdvizsgalata, fogaszati kezelése, és a fogaszati
betegségek megeldzésére iranyuld tevékenység.

e |Iskolaorvos

e Iskolavédond

14.2.1. Rendelési idé
A tanév els6 munkanapjan kifliggesztésre keriil az iskola folyosojan és az orvosi szoba ajtajan.

Az iskola-egészségiigyi ellatasa elore egyeztetett, éves munkaterv szerint folyik, melynek soran
az alabbi feladatokat hajtjak végre:
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e Részvétel az egészségnevelésben.

e Eletkornak megfeleld, rendeletben eldirt sziirGvizsgalatok lebonyolitasa, szillok tajékoztatasa
a szirés eredményérdl. Elvaltozas esetén haziorvoshoz, vagy szakrendelésre irdnyités,
nyomon kdvetés. Amennyiben a gyermek jogszabalyban eldirt sziirdvizsgalata elmarad, azt a
szolgaltatast végzd teamnek jelezni kell a gyermek hazi gyermekorvosa, illetve a
Gyermekjoléti Szolgalat felé.

o TEletkorhoz kotott kotelezd véddoltasok, illetve azok megtorténtének, ellendrzése,
kampanyoltdsok szervezése. A kotelezd véddoltasokrol a sziilok irasos tajékoztatdt kapnak,
amelyen alairasukkal jarulnak ahhoz, hogy gyermekiik a véddoltast megkapja, melyet az oltas
napjaig visszajuttatnak az orvosi szobaba. Amennyiben a gyermek kdotelezd véddoltasa
megalapozott orvosi indok nélkiil — tobbszori értesités ellenére — elmarad, azt a Csongrad-
Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervének kell jelezni.

e A palyavalasztasi tanacsadas egészségiigyi feladatai.

o Az iskolai testneveléssel, konnyitett és gyogytestneveléssel, didksporttal kapcsolatos egész-
ségiigyi feladatok ellatasa.

o A velesziiletett rendellenességgel ¢lok kronikus megbetegedésben vagy testi, érzékszervi,
értelmi fogyatékossagban szenveddk, fokozott ellendrzése, lelki gondozésa és az egészséges
kozosségbe torténd beilleszkedés eldsegitése.

o Akut betegek elsdsegély jellegii ellatdsa, amennyiben sziikséges a megfeleld informacioval
ellatva haziorvoshoz vagy szakrendelésre iranyitas.

o Tisztasagi szlirés. A gyerekek fejtetvesség sziirése negyedévente, illetve sziikség szerint
torténik. Fert6zottség esetén a sziil irasos értesitést kap, ami alapjan koteles gyermekét
kezelni. Amennyiben haromszori értesités ellenére sem szlinik meg a fert6zottség, a védénd
koteles jelzést tenni Csongrad-Csandd Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerve felé.

15 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran a — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat az
osztalynaploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika, informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell.

A tanulo- és gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatokat a20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X VIIIL.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd
koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas).

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart az erre megbizott szerv. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az alkalmazottak aldirasukkal igazoljak.
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Q7zervezeti A Miilcadéci S7zahalvzata
16 Intézményi védo, 0vo eléirasok

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozottak szerint az
intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a bejarat elotti 5 méter sugara teriiletrészt is — az
intézmény munkavallaloi és az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

Az iskoldba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések vihetok be. A
pedagbdgus — az iskola szervezeti ¢s mikddési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott védo,
ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt
pedagbgiai eszkozoket.

A tanuld az iskoldban szamitogépet €és a nevelo-oktatd munkéhoz sziikséges egyeéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznilhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhat6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd6 pedagoégus, orakdzi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgus felelds a tiiz- és balesetvédelmi

&4 r o1

eloirasok betartatasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket a napi 6rarend fliiggvényében az utolséd
tanitasi orat, foglalkozast kovetden a kijelolt személy zarja a helyiségeket. A szertarak bezarasa az
orat tartd pedagogusok feladata.

17 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, a bombariado, ill. az egyéb
veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktatd munkat mas modon akadalyozod, nehezitd koriilmény:

e ¢gesz napos gazsziinet,

e az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
e az cllatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

e jarvany, amelynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

e a fenntartd, érintett hatosagok ¢és a sziilok értesitésérol,

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielobbi értesitésérdl, a tanuldk hazajutdsdnak, illetve mdas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezésérol,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalardl, amelyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérdl, a
tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv eldirasai szerint.

Tliz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset esetén az
intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teenddket.

Bombariado esetén az épiilet kiliritésére, a tanulok feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat eldirasait
kell alkalmazni.
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Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaloja bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, bomba
elhelyezését bejelentd iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének, az iskolatitkarnak, vagy a gondnoknak. Az értesitett
vezetd, vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartamanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot, ezzel egyidejlileg értesiti a tankeriilet igazgatojat.

e A bombariad6 esetén az intézmény tlizriad6 terve szerint kell eljarni.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadod tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni a gyiilekezésre kijeldlt teriiletekre.

e A feliigyeld tandrok a ndluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyz¢d tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok
kiséretét €s feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodnt tilos.

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e Amennyiben a bombariadé az orszagos mérések idOtartama alatt torténik, az iskola vezetdj
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelentent,
valamint gondoskodni a mérések mielobbi folytatasanak megszervezésérol.

e A bombariad6 lefujasa szobeli kozléssel torténik.

A bombariadé altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje koteles potolni a tanitds
meghosszabbitdsaval, vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével

18 A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az Oktatasi Hivatal honlapjan
a ,,Koznevelési intézmények adatai” meniipont alatt, és az iskola honlapjan a ,,Altalanos kozzétételi
lista” meniipont alatt.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatol és igazgatohelyetteseitdl, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

19 Az iskolaszék, az intézményi tanacs és a sziildi Szervezet véleményezési,
egyetértési joga

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ,
tovabba a hazirend elfogadasa eldtt.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a pedagogiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa elott.

A sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg a munkaterv, az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél és modositasanal. A sziildi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti
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orarendjének Osszeallitdsanal — kiilondsen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel —
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

20 Egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd ¢és helyettesei rogzitik az orarendben, a
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. A tandran kiviili foglalkozési
csoportok idOkereteit, szervezési rendjét a Nemzeti kdznevelési torvény melléklete tartalmazza.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a d¢lutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitdsanak
figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikdira, médszereire,
elotérbe helyezve a tudasban ¢€s szocializaltsagban heterogén tanuloi csoport fejlesztését, kiilonos
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara.

A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Az alprogramokat az erre
pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozdsok helyét és
id6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk ¢€s az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsok az elektronikus napléban keriilnek
dokumentélasra.

20.1. Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok szakkorok formajaban

20.2. Az intézményben tarthatd tanoran kiviili foglalkozasok

o differencialt képességfejleszto foglalkozas;

e tandran kiviili egyéb délutani foglalkozasok;

o diakkor (szakkor, énekkar, miivészeti csoport,)

e tomegsport foglalkozas;

e a pedagogiai programban szerepld, tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato foglalkozas
(kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és sportrendezvény).

21 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat mikodéséhez
sziikséges feltételek

Az intézmény diakkozosségének legfobb szerve a diakonkormanyzat, amely osztalyonként 2 fO
didkképviselobol all. A didkképviseldket az osztalyok a tanév elsd osztalyfonoki orajan valasztjak
meg.

A didkdnkormanyzat elnokot és tisztségviseloket valaszt, dont sajat mikodésérol. A
diakonkormanyzatot az elndk képviseli.
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A diakonkormanyzatot segité pedagogus részt vesz a diakonkormanyzat iilésein, koordinalja, segiti
a diakonkormanyzat munkajat.

A diakonkormanyzat {ilésein és az évi rendes diakkozgyiilésen az iskola igazgatoja vagy helyettese
tajékoztatja a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

22 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testmozgast a kotelezd heti testnevelés 6ran és a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az igazgatd nem rendelkezik a sportkor és a vezetés kozotti kapcesolattartas formajarol.

23 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkal-
mazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni,
¢s az irattarban kell elhelyezni a dokumentumok papir alapti masolatat.

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok méddositasa,
e az oktober 1-jei pedagdgus- €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgato alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek ) férhetnek hozza.

24 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Ki kell nyomtatni az elektronikus uton elkészitett tantargyfelosztast. A kinyomtatott
tantargyfelosztast az igazgato alairasa és az intézmény korbélyegzdjének lenyomata utan a tankertiileti
igazgato hagyja jova (alairas és korbélyegzo).

Az iskolankban hasznalatos e - napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6. Az e - naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa a szolgaltatd szerverén torténik. Az e -
naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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Féléves gyakorisaggal, osztalyonként ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.

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

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyokat az igazgato alairasaval és bélyegzo-
lenyomatéval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény irattaraban.

25 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés soran
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlod neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonak,
a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeloIni az
irat ezen beliili sorszamat.
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26 A fegyelmi eljarast megel0zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszeg0 tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

25.1. Az egyeztetO eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozd soran
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzé egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni

e azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus ton €s irasban értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges iddre, de legféljebb hdrom hoénapra
felfiiggeszti

e azegyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
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informéciodt adni az érintett felek hozzajarulasaval, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol nem lehet eltekinteni.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni az érintett felek hozzajarulasaval

27 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miitkodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar rendelkezik a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiséggel,
amely alkalmas az d4llomany szabadpolcos -elhelyezésére és fél iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara

Célja

segitse el6 az oktato-neveld munkat, a konyvtadrhasznaldok altaldnos miiveltségének
kiszélesitését,

a rendelkezésre all6 dokumentumokkal biztositsa a szakmai munka szinvonaldnak szinten
tartasat €s fejlesztését,

a folyamatosan korszerlsitett konyvtaradllomany segitségével kozvetitse az 1ij, modern
ismereteket.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel

legaldbb haromezer konyvtari dokumentummal,

tanitdsi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartast
biztositja,

rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozdk hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel,

konyvtarunk kapcsolatot tart fenn, ¢és egylittmiikddik a Somogyi Karoly Vérosi és Megyei
Konyvtarral,

konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
veégzi,

az intézmény szdmdara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kertilnek,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast végziink.
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Iskolank konyvtaranak alapfeladatai

e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsa-
tasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa

konyvtari dokumentumok kolesonzése,

helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi iddben,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szdmara,

a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése,

a konyvtarhasznalat, az informaciokeresés €s -feldolgozas tanitésa,

az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebo-
nyolitasaban,

allomanyunk feltarasa, konyvtari haszndlatra alkalmassa tétele,

allomanyunk védelme, gondozésa,

a konyvtarhasznalat tanitasa,

olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés,

tajékoztatas a gylijteményrol, segitségnyujtas az eligazodasban,

az onallo ismeretszerzés €s a tanulds tanitasa,

olvasasfejlesztés, palyazatok €s olvasasnépszeriisitd modszerek alkalmazasa.

A konyvtar kiegészito feladatai

e szamitogépes, informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e internethasznalat,

e cgyeb foglalkozasok tartédsa,

e tajékoztatas mas konyvtarak dokumentumair6l, szolgéltatasairol,

e adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitasa, hasznalata,

o letétek telepitése — tanterem, szakterem, nyelvi labor,

e programok, rendezvények, jo gyakorlatok kdzvetitése,

e olvasaspedagdgia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére,

e aziskolai élet timogatasa, pl. tanulmanyi kirandulés szervezésében informaciogylijté munka,
segitség nyljtasa a nevelési témakhoz kapcsolodd irodalommal, eldadassal, a
munkakdzosségeknek ajanlokkal, stb.,

e aszabadidd helyes eltdltésének szorgalmazéasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozokkel.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — munkakori feladatként — feladatokat lat el:

e Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a
tanuloknak.
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e FElokésziti a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat, elokészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt.

o Kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében.

o Koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét.

e A tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabodl keletkezo hiany potlasara.

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuloi €s alkalmazottai hasznalhatjak. A beiratkozéas €és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor
automatikusan lehetdve valik a konyvtar hasznalata, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A beiratkozas modja ¢€s ideje

Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni:

e név, tanulok esetén osztaly;
e lakcim.

A nyitva tartas €s a kolcsonzés ideje

A nyitva tartads ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok a
konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével
kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A dokumentumok kdlcsonzése a kdlesonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik. Az atvételt a
kolesonzd alairasaval kell hitelesiteni.

Egy tanul6 egyidejiileg legfeljebb 3 konyvet kdlecsondzhet.

A kolcsonzési id6 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve — 4 hét,
ez indokolt esetben meghosszabbithatd. Az ingyenes tankOnyvellatds keretében biztositott
tankonyvek a tanuldi jogviszony megsziinéséig kdlcsondzhetok.

A konyvtar szolgéltatasai

e beiratkozott tagjai szamara a kolcsonzés,
e a konyvtar az oktato-neveldé munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el a
szaktantermekben;

e akoOnyvtarban lehetdség van tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartéasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanéri feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felelosséggel
tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
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jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

Gylijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcioja szerint

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre all6 dokumentumok koziil a fentiek figyelembevételével
koltségvetési keretén beliill a szerint kell véalogatnia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és
kiegészitd funkciojabol eredd kdvetelményeknek.

Fogyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan informéacidohordozokkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel-oktatd munka folyamataban. A konyvtar
alapfunkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak az allomany
fégyljtokorebe:

irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek;

a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretkzIo és

szépirodalom;

periodikumok;

a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok;

az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai.

Mellék gytijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellék gyiijtékorbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel is biztositja a mellék
gyljtékorbe tartoz6 dokumentumokat, valamint épit a kiilonbozo kertileti, fovarosi, orszagos szakmai
szolgaltatd intézmények, baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informacios forrasainak,
adatbazisainak hasznalatara is.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

. irésos-nyomtatott dokumentumok: konyv, periodika, brosura, tankonyv
o Kéziratok

e Audiovizualis dokumentumok: CD-ROM, zenei CD, szamitogépes multimédias programok,
oktatocsomagok, videokazetta

A gyiijtés szintje és mélysége
A gylijtés mélységérdl, irdnyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-vezetokkel.

Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe vessziik
a matematika, a magyar, a foldrajz, a torténelem, a természetismeret, a dramapedagogia, a sport, a
vizualis kultara, a zene-tancmiivészet, az idegen nyelvek tanitasanak dokumentumigényeit, gytijtjiik
a tartos hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket.

Az iskolai konyvtar er0sen valogatva gylijti anyagat.
Kézikonyvtari allomany

A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfelelden:
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Teljességgel gytijteni kell:

e Altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédidkat, szotarakat,
o fogalomgylijteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglalokat.

Valogatassal:
e adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett
nem nyomtatott ismerethordozokat.

Szépirodalom

Teljességgel kell gytijteni a tantervekben meghatarozott:

e a magyar irodalom bemutatasara szolgalo atfogo6 antologiakat;
e azegyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;
e anevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat

Vélogatassal:

e agyermek €és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;
e aregényes ¢letrajzokat, a torténelmi regényeket;
e az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat.

Ismeretkozl6 irodalom
Teljességgel gyljteni kell:

e az altalanos iskola tananyagédhoz illeszkedd alapszintii irodalmat;

e az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloit;

e a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat;

e a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazéd
kiadvanyokat.

Vélogatva:

e A helytorténeti miiveket;
e atananyagon tulmutato tdjékozodast segitd ismeretkdzlé miveket;
e az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

Pedagoégiai gyiijtemény
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom ¢és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gytjteni kell a teljesség igényével:

e apedagodgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat;
e anevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat;
e az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;
e az iskola torténetér6l sz616 dokumentumokat, évkonyveket.
Vialogatva:

e azalkalmazott pedagdgia, Iélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolddd miiveket;
e atanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok dokumentumait;
e az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket.
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Konyvtari szakirodalom

Gytijteni kell a tejesség igényével:

a konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;
a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazoé segédleteket;
az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Valogatva:

a konyvtarhasznalat modszertani segédleteit;

Hivatali segédkonyvtar

Gyljteni kell az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével, a munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, a jogi és szabalygylijteményeket, folydiratokat.

Kéziratok

az iskola pedagogiai dokumentacioit;

a palyazati munkakat;

az iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit;
a kisérleti dokumentaciokat;

az iskolatjsag és radio dokumentacioit.

Audiovizualis gytijtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD multimédia, DVD)

kozil:

Teljesség igényével gylijti a konyvtar:

a tantervi kovetelményekhez igazodd zenei CD-Kket;
a kotelezo és az ajanlott olvasméanyok filmadaptacioit;

Vélogatva:

az értékes szépirodalmi miiveket;
az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit felolelé multimédias alkotasokat.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar szolgaltatdsai

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatdsaival az
iskoldban foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtari
allomanyrész; és a kiilon gyiijtemények (pl. folyoiratok).

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore a tanulok is
kikdlesonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kdlcsonzo alairasaval kell hitelesiteni.
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o A kolesonzési nyilvantartas osztalyonként, illetve a felndtteké kiilon, névsor szerint torténik.
Idével megvaldsithatd lesz a szamitdogépes nyilvantartas.

e Az olvasok szama, az dllomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége alapjan
az iskolai kdnyvtarbol a legkisebbek egyszerre egy (két hétre), a felsé tagozatosok egyszerre
kettd konyvet kdlcsondzhetnek 1 honapos idGtartamra. Pedagdgusok a dokumentumokat a
szilkséges idore (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetik. A korlatozdsok egyénenként
feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szaméra a sziikséges idotartamra
(legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetok.

e Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvaséd
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatdrozott mas miivel pdtolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktandrok a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett litemterv szerint konyvtari szakoérakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

o Tajekoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatahoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt;

e Segiti az iskolai munkihoz, a kiilonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez;

o Kozremiikodik a konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban;

e Az iskola gylijteményében megtalalhato dokumentumokrol — a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével — masolatot is készithet a konyvtaros tanar;

e Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el, a szaktantermekben, tantermekben. A letéti
allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik az
atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel tartoznak, és az atvett allomanyt nem
kolesondzhetik.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.
Az adatokat rogzitd kataldguscédula tartalmazza:
o raktari jelzetet,

e abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok
rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany
értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e Fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

37



Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszdm-+mellékletek: illusztracid; méret (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
Megjegyzések

Kotés: ar

ISBN-szam

A Dbesorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatok keriilnek rogzitésre:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
e cim szerinti melléktétel
e targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjdk. A szépirodalom cutter-
szamokkal, a szakirodalom ETO-szakrendi jelzetekkel vannak ellatva. A raktari jelzetek feltiintetésre
keriilnek a dokumentumokon és a kataloguscédulakon.

Ezen kiviil a leldhely is:

letétek (L),

kézikonyvtar (K),

tanari allomany (TA),

e tankonyvek (T),

e muzealis dokumentumok (M).

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:

Betlirendes leird katalogus (szerzd neve és cim alapjan),
Dokumentumtipusok szerint:

e konyv,
e zenei,
e videokazetta

Forméja szerint:
e cédula

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan vannak megallapitva. Egyes
katalogusok cédulasziikséglete:

e betlirendes leird katalogusnal minden mii minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula a
besoroldsi adatoknak megfeleltetve,

e ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden uj fétablazati szdmnal
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Raktéari katalogus

e A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrzi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeldlve van a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak
helye. A raktari lapok elrendezése a leldhely, raktari jelzet €s betiirend alapjan torténik.

Betlirendes leiro:

e A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (Id. besorolasi
adatok).

e Szakkatalogus: tagolasa jobb, bal ¢és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan
torténik.
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

e akatalogusok folyamatos €pitése, s kdzben az észlelt hibak azonnal kijavitasa,

e a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan uj osztolapok készitése, torélt miivek
céduldjanak haladéktalan kiemelése.

TankOnyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyvi elldtads rendje:

e A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjdk meg hasznalatra.

e Ezecket a tankdnyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, €s a
konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

e Az iskola részére tankOnyvtdmogatas céljara juttatott 0sszegbdl megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran haszndlt tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik.
Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.

e A diakok atanév befejezése elott 7 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

e A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti ¢és miikodési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

e Nem kell megtériteni a tankdonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerli hasznalatdbol
szarmazo6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, TankOnyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e aszaktanteremben a letét 1étrehozasarol (szeptember), Gsszesitett listat az Gjonnan beszerzett
tankonyvekrdl

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrol

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl
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Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a kiskora tanulo
sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

ugyanolyan kdnyv beszerzése;

anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgato szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

az elsO év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

a masodik év végén a tankonyv dranak 50 %-at

a harmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziilo altal benyujtott irdsbeli kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd  kartéritési Gsszeg kotelezd  olvasmanyok,
feladatgylijtemények, szotarak, tankdnyvek és segédkonyvek beszerzésére fordithato.
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Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen szervezeti ¢s mikodési
szabalyzat valtoztatasa nélkil modosithatok.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletének betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezd érvényu.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd melléklettel rendelkezik:
1.sz. melléklet: Adatkezelési szabélyzat
2. sz. melléklet: Munkakori leirasok mintai

3. sz melléklet Masodik ciklusos igazgatoi palyaztatas neveldtestiileti véleményalkotasanak menete

Szeged, 2025.03.07.

Balogh Kinga
igazgatd
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ZARADEK
1. Az SZMSZ. feliilvizsgalatat és modositasat a nevelotestiilet véleményezte. Az igazgato nyilatkozik,
hogy jelen mddositas a fenntartora tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ.. napjan Iépett hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Szeged, 2025. 03. 10.

e

1gazgato
2. Véleményezte a neveldtestiilet
Kelt.: Szeged, 2025. 03. 10.
. PF‘“’Q“O 2 S AT N N S
1gazgato (\) igazgatohelyettes

3. Véleményezte az iskolaszék/kollégiumi szék

4. Véleményezte a Diakonkormanyzat.

Kelt.: Szeged, 2025. 03. 10.

~ A g
fon gy s Tkt plgel e
DOK képviselje
5. Véleményezte az Intézményi Tandacs
Kelt.: Szeged, 2025. 03. 10.
/ R~ [ 'E' ." 7

Intezmenyl Tanacs elnoke

6. Jovahagyta a Szegedi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja

Kelt.: Szeged, 2025. O3 . 1O q /
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29 Mellékletek

1. szama melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Jelen tajékoztatas célja, hogy a Szegedi Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményeinek tanuldi és térvényes
képvisel6i tajékoztatast kapjanak a személyes adataikat érintdé adatkezelésrél, figyelemmel az altalanos
adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR® 12-14. cikkében, valamint az informaciés dnrendelkezési jogrol

¢és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (Infotv). 14.§ a) pontjaban foglaltakra.
L A SZEMELYES ADATOK KEZELOJE

Adatkezel6 megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kozpont

Adatkezel6 képviseldje: Plesovszkiné Ujfaluczki Judit tankeriileti igazgatd
Adatkezel6 székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Adatkezel6 postai cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Adatkezel6 elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Farkas Zsolt

Adatvédelmi tisztviseld elérhetsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

Koznevelési intézmény adatkezel megnevezése: (Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola)
Adatkezel6 képviseldje: (Balogh Kinga) igazgato

Adatkezel6 székhelye: (6722 Szeged, Mérey u. 3.)

Adatkezel6 postai cime: (6722 Szeged, Mérey u. 3)

Adatkezel6 elektronikus cime: (szegedi.zrinyi.iskola@gmail.com)

II. AZ ERINTETTEK KORE
Az a gyermek, tanuld, aki az intézményben folytatja vagy folytatni kivanja tanulmanyait, illetve kiskora
gyermek esetén a sziilgje (térvényes képviseldje), értesitendd hozzétartozoja, akinek a személyes adatait az
intézmény, illetve a Tankeriileti Kzpont kezeli. Erintettnek minésiil tovabba a gyermek, tanul6 utan csaladi
potlékra jogosult személy, ha az nem a sziil6 (tdrvényes képviseld).

II.  JOGSZABALYON ALAPULO ADATKEZELES ESETEN KEZELT SZEMELYES

ADATOK
1. Az adatkezelés jogalapja

A koznevelési feladatok ellatasahoz sziikséges mértékii adatkezelést a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.), valamint a kapcsolddo jogszabalyok rendelkezései irjak el6 az intézmény, illetve a

Tankeriileti Kozpont szamara. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja: az adatkezelés

! a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 2016. aprilis 27-1 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet
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az intézmény esetében az Nkt. 21.§ (1) bekezdése, illetve a Tankertileti K6zpont esetében az allami kdznevelési
kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szolo 134/2016.

(V1.10.) Korm. rendelet 1-2.§-a szerinti kozérdeki feladatainak ellatasahoz sziikséges.
A személyes adatok kiilonleges kategoriai esetében az adatkezelés jogalapja:

- egészsegiigyi adatok esetén (a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanuld vonatkozasaban, a tanuld
mulasztasa esetén, ha annak egészségiligyi oka van, a sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi zavar, a tartés gyogykezelés ténye; a tanulobaleset, valamint a diabéteszes allapot, a fokozott
kockazatu allergias betegség diagnozisa esetében): az adatkezelés tovabbi jogalapja a GDPR 9. cikk (2)
bekezdés g) pontja, mely szerint az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges, jogszabaly rendelkezése
alapjan (Nkt. 41.§ (2) dd)-df) alpontjai, valamint az Nkt. 25.§ 5a)-5d) alpont szerint). Az adatok forrasa a
szilo, torvényes képviseld, a nagykora tanulo lehet, a sajatos nevelési igény és a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi zavar esetében a Pedagogiai Szakszolgalat.

2. Az adatkezelés célja

Az Nkt.-ban meghatarozott, és a kapcsolddd tovabbi jogszabalyokban részletezettek szerinti kdznevelési

feladatok, mint kozfeladatok ellatasa.
3. A koznevelési intézmény dltal kezelt adatok kore, az adatok forrdsa
Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a)a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdéneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald okmanyanak
megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek a neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési és csaladi utoneve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
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ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf61di tanulmanyuton.
Az Nkt. 41.§ (3) bekezdése szerint a fentieken til a pedagdgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon
kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR) mikodtetése érdekében nyilvantartja annak a nevelési-oktatasi
intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuldi
jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulo altal igénybe vett pedagogiai

szakszolgalati ellatas megnevezését.

A kozépiskola az Nkt. 4.§ 15. pontja és az Nkt. 6.§ (4) bekezdése alapjan nyilvantartja a tanulonak a k6zosségi

szolgalat teljesitésére vonatkozo adatait.

A nevelési-oktatasi intézmény az Nkt. 41.§ (9) bekezdése alapjan nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok forrasa az a) pont (az érintettek személyazonosité adatai, allampolgarsaga és elérhet6sége), a b)
pont (értesitend6 hozzatartozo) a dd) alpont (a tanulé mulasztasa), illetve a kozosségi szolgalat adatai valamint
a kedvezményekre vonatkozo jogosultsag esetében az adatok forrdsa az érintett. Az a) és b) pont szerinti
adatokat az intézmény elsédleges vagy masodlagos informacioforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a
tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatasok (SZEUSZ)
utjan. Ha a csaladi potlékra jogosult személy a b) pont szerinti adatait nem adja meg, azokat az intézmény a

csaladtamogatasi ligyben eljard hatosagtol is beszerezheti.

Az érintetten kiviili adatok nem nyilvanos forrasbol szarmaznak, forrasuk az oktatasi azonositd szam (dg)
alpont), illetve az egyéni munkarend (ea) alpont), a diakigazolvany sorszama (ee) alpont) esetében az Oktatasi
Hivatal, a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok korébol (de) alpont) a hatranyos helyzetre, halmozottan hatranyos

helyzetre vonatkozodan a helyi 6nkormanyzat jegyzdje.

Az intézmény a jogszabaly altal el8irt nyilvantartasokat a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil vezeti. A
KRETA rendszerhez kapcsolodo adatkezelési tajékoztato elérhetésége:
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926

45


https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=4064926

Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4.

A Tankeriileti Kozpont dltal kezelt adatok kore, az adatok forrdsa

A Tankeriileti Kozpont a tanuld, illetve a sziil6, torvényes képviseld azon adatait kezelheti, amely sziikséges a

koznevelési fenntartoi kdzérdeki feladatai ellatasa céljabol, ezen beliil:

a)

b)

d)

a tanul6 adatait az intézmény els6foku hatarozata ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa céljabol, az
Nkt. 37.§-ban rogzitett hataskorében eljarva (ennek keretében a tanuld neve és természetes
személyazonositdé adatai, lakcime, a torvényes képviseld neve, a dontéshez sziikséges tovabbi
személyes adatok),

az Nkt. 47.§ (6) bekezdésében rogzitett eljaras lefolytatdsa érdekében, melynek soran kdételezi a
torvényes képvisel6t, hogy a gyermekkel jelenjen meg szakért6i vizsgalaton, illetve hataroz arrol,
hogy a térvényes képviseld a szakért6i vélemény alapjan a gyermeket a megfeleld nevelési-oktatasi
intézménybe irassa be, valamint dont a szakértdi vélemény feliilvizsgalata targyaban (ennek keretében
a gyermek, tanulo természetes személyazonositd adatait, térvényes képvisel6jének nevét, a dontéshez
esetlegesen sziikséges egyéb adatokat),

az Nkt. 83.§ (3)-(4) bekezdésében meghatarozott véleményezési eljaras esetében a véleményezésben
részt vevOk adatait (kezelt adatok kiillondsen az érintett neve, a jelenléti iven szerepld alairasa, a
jegyz6konyvben, hatarozatban sziikség szerint megtalalhato tovabbi személyes adatok),

az Nkt. 45.§ (8) bekezdése alapjan a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott intézmények felvételi
korzetébe tartozo tankoteles tanuldk Oktatdsi Hivatal altal atadott adatait, az altalanos iskolai
felvétellel kapcsolatos feladatai ellatasa érdekében,

az Nkt. 83.§ (2) bekezdés e) pontja és a 370/2011. (XII.31.) Korm. rend. szerinti ellenérzések
lefolytatasa céljabol az adott ellendrzés célja szerint feltétleniil sziikséges személyes adatokat,
panasz, kozérdekli bejelentés esetén a kivizsgalashoz sziikséges adatokat, a panaszokrol és a
kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrdl szolo

2023. évi XXV. torvény 1.§ szerint.

Az adatok forrasa az a) pont az érintett, a tobbi esetben részben az érintett, részben az Intézmény. Az adatok

megadasanak elmaradasa az érintett részérdl a fellebbezés, feliillvizsgalat elbiralasat, a panasz kivizsglasat

akadalyozza meg, adott esetben teszi lehetetlenné.

5.

Kik jogosultak az érintettek személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanulok, valamint a sziilok (tdrvényes képviselok) személyes adatait az intézmény kizarolag az

intézmény vezetdje, helyettesei €s az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes

adatok kezelése munkakori feladatai kozé tartozik.

A Tankertileti Kézpont részérdl az adatok kezelésére jogosult a tankeriileti igazgato, helyettesei, illetve az

adott feladat ellatasara kijelolt munkatarsak feladatkoriikben eljarva.
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6.

Kinek tovabbithatok az adatok?

a) Az Nkt. 41. § (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak szerint,

a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozod

rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

b) Az Nkt 41. § (8) — (8a) bekezdése alapjan a gyermek, tanuld adatai koziil az aldbbi adatok

d)

9)

tovabbitasara kertilhet sor:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds gyogykezelésére

vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil

sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-
oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellatd kozott,

- ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziillének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten belill, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzdjének,

- diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata az Oktatasi Hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére,

- iskolavaltas esetén az atvevd iskolanak a tantargyi el6rehaladassal kapcsolatos adatok és tanév
kozbeni iskolavaltas esetén az évkozbeni érdemjegyek.

Az Nkt. 41.§ (11)-(12) bekezdése értelmében, ha térvény alapjan a kiskort gyermek, tanul6 adatai a

sziil6 részére tovabbithatok, torvény eltéré rendelkezése hianyaban a sziléi feliigyeleti jog

gyakorlasatol fiiggetlentil az adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell, ezek az adatok azonban nem

tovabbithatok annak a sziilének, akinek a birdsag a gyermek sorsat érint6 1ényeges kérdésekben a

sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A tanulé mulasztasa esetén 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § -ban, valamint a csaladok

tamogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. tv. 15.§-ban rogzitettek szerint sor keriil a jogszabalyban

meghatarozott intézmények, szervezetek és hatésagok értesitésére.

A tanul6 felvételére, atvételére vonatkozo adatok a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 23.§ (3)

bekezdése és a 42.§ (1)-(2) bekezdése alapjan tovabbithatok az érintett intézmény részére.

A Magyar Diaksport Szovetség (székhelye: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly utca 17.) altal

mikodtetett Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) nevii informatikai rendszerbe

személyazonositasra alkalmatlan modon régzitésre keriilnek a tanul6é Nkt. 44/B.§-ban rogzitett adatai.

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvényben meghatarozott adatok az Oktatési

Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal lizemeltetett oktatasi nyilvantartasi

szakrendszerekbe kotelezOen tovabbitasra keriilnek.
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h) A tanuld, gyermek veszélyeztetettsége esetén a veszélyeztetettséggel kapcsolatos adatok atadasara
kertilhet sor a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17.§
(2) bekezdésében foglalt jelzési kotelezettségre tekintettel az illetékes gyermekjoléti szolgalat,
gyamhatosag részére.

i) Adatok atadasara keriilhet sor a Beliigyminisztérium (székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-
4.), mint iranyito szerv részére, iranyitdi feladatainak ellatasa céljabol.

J) Adatok atadasara keriilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut
42-46.), mint kozépiranyitd szerv részére, a koOzépiranyitdoi és oktatas-igazgatasi feladatainak
gyakorlasa céljabol. A KRETA rendszer tekintetében adatfeldolgozoként mikodik kozre, az
adatmindség-ellendrzés és a rendszertamogatas érdekében.

k) Adatok keriilnek atadasra az Educational Development Informatikai Zrt. (székhely: 1111 Budapest,
Budafoki Gt 59. cégjegyzékszam: 01-10-140310), mint adatfeldolgozé részére a KRETA rendszer
mitkodtetésére tekintettel.

I) Az érettségi vizsga torzslapjanak és boritdjanak az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
sz0l6 100/1997. (VI.13.) Korm. rend. 47.§ (9) bekezdés szerinti Osszefiizése érdekében ezek a
dokumentumok az Osszeflizést végzo részére megkiildésre keriilnek, ha az 6sszefiizést az intézmény
nem tudja elvégezni.

1. Automatizdlt dontéshozatal és profilalkotas, személyes adatok tovabbitdisa harmadik orszagba, vagy

nemzetkozi szervezethez

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez
nem torténik az adatkezelés soran.

8. Adatkezelés idotartama

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzataban
hatarozza meg az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét, mely tartalmazza a személyes adatokat
tartalmazo6 iratok megorzésének iddétartamat is. A Tankeriileti Kézpont esetében a Tankeriileti Kozpont

iratkezelési szabalyzata tartalmazza az iratok megorzési idejét.

Az intézmény, valamint a Tankeriileti Kdzpont az iratokat a kdzfeladatokat ellatd szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kdvetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok k6zott a mindenkor hatalyos irattari
tervben meghatarozott selejtezési idoig, illetve — ennek hidnyaban — levéltarba adasaig kezeli. Ezt kdvetden,
ha az iratot nem kell levéltarba adni, az adat a megdrzési ido lejartat kovetden az iratok selejtezése altal torlésre
keriil. A levéltar részére atadando iratok levéltarba adasdval a személyes adatok kezelése az intézménynél

megsziinik.

A koznevelési intézmény az altalanos szabdlyok szerint az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétol

szamitott 10 évig 6rzi és kezeli, amennyiben térvény az adatkezelésre eltérd hataridot nem allapit meg.
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IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK
1. Az adatkezelés jogalapja

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja — az érintett onkéntes és kifejezett hozzajarulasa adatainak kezeléséhez.
Kiilonleges személyes adatok esetén tovabba (a tanulo esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara
vonatkozo kiilonleges adatok, nemzetiségi hovatartozas) a GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pontja — az érintett

kifejezett hozzajarulasa.

14 év alatti gyermek esetében a sziilé (torvényes képviseld) hozzajarulasa sziikséges, 14-18 év kozotti tanulod
esetében a sziild és a tanuld kdzdsen jogosult nyilatkozni, 18 év folott a tanuld 6nalldan jogosult a hozzajarulas

megadasara.

Kiilonélo vagy elvalt sziildk esetében csak az a sziiloé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziiléi
feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést
mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errél szolo sziiléi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az

ellentmondast az erre jogosult hatosagnak (gyamhatosag, birdsag) kell megoldania.
Az érintett hozzajarulasa alapjan keriilhet sor az alabbi adatok kezelésére:

2. Fotok és videok készitése

a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény az altala szervezett rendezvényeken fotokat és videofelvételeket készithet, abbdl a célbol, hogy
dokumentalja az iskola munkajat, a fontosabb iskolai eseményeket. Kiilon hozzajarulas megadasa esetén, az
iskola népszerisitése céljabol a fotok és a videofelvételek kozzétehetdk online feliileteken, az iskola és/vagy a

fenntartd weboldalan, a kozdsségi oldalakon.
b) Kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A kezelt adatok kore a fotokon és videofelvételeken rogzitett személyek (érintettek) képmadsa, cselekvése,

videofelvétel esetén, amennyiben hang rogzitésére is sor keriil, az érintett hangja.

Az adatkezelésre kizarolag abban az esetben keriil sor, ha az érintett ahhoz 6nkéntes, kifejezett nyilatkozataval
irasban hozzajarult. Amennyiben a késdbbiekben a tanuld, vagy térvényes képviseldje ugy dont, hogy a
fényképek és videok készitésére adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény
elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzdjarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapulé, a

visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét.

Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban bizonyos
esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség
az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel és

nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

Amennyiben tehat az elkésziilt fotd6 nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, igy nem

szlikséges hozzajarulas beszerzése.
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Felhivjuk tovabba a figyelmet, hogy az intézmény altal szervezett rendezvényeken megjelent sziil6k és egyéb
résztvevok is készithetnek fotokat, videofelvételeket, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozoan az

intézménynek rahatasa nincs, ezért az ezzel kapcsolatos feleldsséget kizarja.

Az adatok forrasa: az ‘érintett, azaz a gyermek/tanulo, illetve a sziilo (torvényes képviseld). Az

adatszolgaltatas onkéntes, elmaradasanak nincs jogkdvetkezménye.

3. A tanulok, sziilok (torvényes képviseldk) személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotitt kezelése

a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése, a hatékonyabb kapcsolattartas és a tanulok érdekében

tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel.
b) A kezelt adatok kore, az adatok forrasa:

Az Intézmény a tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil a ktelezGen nyilvantartando

adatok mellett célhoz kototten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

- a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozd kiillonleges adatok a

kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.

A sziil6knek a fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajaruld nyilatkozat aldirasaval kell

megerdsitenie.

Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanuld, illetve a sziild (térvényes képviseld). Az

adatszolgaltatas dnkéntes, nincs jogkovetkezménye az adatszolgaltatas elmaradasanak.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat
kezelése sziikséges, mely az érintett hozzdjarulasan alapul, a hozzdjaruld nyilatkozat beszerzésérdl

gondoskodik.

4. A tanulo nemzetiségi hovatartozdsdra vonatkozo adatok

a) Az adatkezelés célja, kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
mikddtetése érdekében nyilvantartja a sziild, az értesitend6 hozzatartozé onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a
gyermek, a tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot. Az adatszolgaltatas Onkéntes, nincs

jogkdvetkezménye az adatszolgaltatas elmaradasanak.

5. A hozzdjaruldson alapulo adatkezelésre vonatkozo kozos szabdlyok

a) Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulok adatait?

A fényképek és videdk az érintettek hozzajarulasa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten, az intézmény
weblapjan, Facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény megjelenik. Ennek
megfelelden a weblap szolgaltatdja, az online feliilet szolgaltatoja, illetve a Facebook részére keriilnek az

adatok tovabbitasra.
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A tanul6 specidlis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozoan a hozzajarulasban megadottak szerint

keriilhet sor az adattovabbitasra.

A pedagobgiai szakszolgalat az INYR rendszer, mint az Oktatasi Hivatal altal a 2018. évi LXXXIX. tv. alapjan
lizemeltetett oktatasi nyilvantartasi szakrendszer részére tovabbitja a nemzetiségi hovatartozasra vonatkozo

adatokat.

b) Kik jogosultak az intézmény részérél a gyermekek, tanulok, illetve a sziilok (torvényes

képviselok) személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanuldk, valamint a sziilok (térvényes képvisel6k) személyes adatait kizardlag az intézmény
vezetdje és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok kezelése

munkakori feladataik kozé tartozik.

C) Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitas harmadik orsziagba, nemzetkozi

szervezethez

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitasra harmadik orszagba, nemzetkdzi szervezethez
nem torténik az adatkezelés soran.

d) Adatkezelés idotartama

A hozzajarulas az intézményben folytatott tanulmanyok lezarultaig, vagy a tanuldi jogviszony megsziinéséig,
vagy a hozzajarulas visszavonasaig érvényes. A visszavonas a korabbi adatkezelés jogszerliségét nem

befolyasolja.

V. TECHNIKAI ES SZERVEZESI INTEZKEDESEK AZ ADATKEZELES BIZTONSAGA
ERDEKEBEN

Az adatkezel6 minden észszeri intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az adatok
biztonsagarol, megteszi tovabbd mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek a vonatkozo
el6irdsok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitads, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen.

VI. AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO JOGOK ES ERVENYESITESUK

1. Tajékoztatashoz valo jog

Az adatkezelés megkezdése el6tt minden tanulonak, illetve a sziilének, torvényes képviselének - azaz
Onoknek - akinek a személyes adatait adatkezeldként kezeljiik, joga van az adatai kezelésével kapcsolatos

tajékoztatashoz. Téajékoztatasi kotelezettségiinket a jelen adatkezelési tajékoztato altal teljesitjiik.
2. Hozzaféréshez valo jog

Onok tajékoztatast kérhetnek arrél, hogy a személyes adataikat kezeljiik-e; amennyiben igen, jogosultak

megtudni, hogy mely adataikat kezeljiik, illetve jogosultak tajékoztatast kapni a kezelt adatokkal
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kapcsolatos lényeges informaciokrol (példaul a kezelésiik céljarol, idétartamarol, stb.). A kezelt személyes

adatokrol masolat kérheto.
3. Helyesbitéshez, kiegészitéshez valo jog

Ha az altalunk kezelt személyes adataik nem pontosak vagy hianyosak, kérésiikre azokat indokolatlan

késedelem nélkiil helyesbitjiik, illetve kiegészitjiik.

4. Torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)
A torléshez vald jog gyakorlasa esetén kérésiikre megsziintetjiik Onokre vonatkozd személyes adatok
kezelését és indokolatlan késedelem nélkiil toroljiik ezeket a személyes adatokat, az alabbi kivételekkel.
Az adatok torlésére nincs lehetéség, ha:
- jogszabaly szerinti kotelezettségeink teljesitése, illetve kozérdekii feladataink vagy kodzhatalmi
jogositvanyunk végrehajtasa céljabol sziikséges az adatok kezelése,
- azadatok kezelése jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
5. Visszavonashoz valo jog
Amennyiben az adatok kezelése az Onok hozzajarulasan alapul, joguk van ahhoz, hogy az adatok
kezeléséhez adott hozzajarulasat barmikor visszavonjak. A visszavonas azonban csak azokra az adatokra
vonatkozhat, melynek nincs més jogalapja, mint az Ondk hozzajarulasa. A hozzajarulds visszavondsa nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét.
6. Korlatozashoz valo jog
Az adatkezelés korlatozasa esetén a személyes adatokat kizardlag taroljuk, azokon egyéb adatkezelési
miveletet (példaul rendszerezés, tagolas, dsszekapcsolas, tovabbitas) nem végziink.
Az adatok kezelésének a korlatozasa az alabbi esetekben kérhet6:
- ha az Onok véleménye szerint a nalunk kezelt adataik nem pontosak, amig az adatok ellendrzése
megtorténik,
- ha az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett az adatok felhasznalasanak korlatozasat kérik,
- mar nincs sziikségiink a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de Ondknek sziikségiik van az
adatokra jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
- amennyiben tiltakozik az adatkezelés ellen, addig, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az
adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Ondk jogos indokaival szemben.
7. Tiltakozashoz val6 jog
Onok tiltakozhatnak személyes adatainak folyamatban 1évé kezelése ellen és az adatkezelés tovabbiakban
torténd megsziintetését kérhetik. Erre akkor van lehetOsége, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) vagy f) pontja (az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez, vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz sziikséges, vagy az adatkezelés kozérdek).
Tiltakozasuk esetén megvizsgaljuk kérelmiiket és megsziintetjiik az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha

igazolni tudjuk azt, hogy
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- az adatok kezelését olyan kényszerito erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek
az Ondk érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
- azadatok jogi igények eldterjesztés¢hez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.
8. Az érintetti jogok biztositasa
Jogaik gyakorlasaval kapcsolatos kérelmiiket, panaszukat az intézmény I. pontban irt cimére kiildott
elektronikus levélben, az intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény székhelyén
személyesen is benyujthatjak.
Jogosultak tovabba kérelmet benytjtani a Szegedi Tankeriileti Kézpont alabbi elérhetdségein:
Postai Giton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
e-mailen: szeged.adatvedelem@KkKk.gov.hu

A kérelmet annak beérkezésétdl szamitott lehetd legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 1 honapon beliil

elbiraljuk, és arrél irasban, illetve ha kérelmét elektronikus iton nytjtotta be, elektronikus tton értesitjiik.

Amennyiben kérelmét, panaszat megitélésiik szerint nem orvosoltuk megfelelGen, lehetdség van arra, hogy
birésaghoz forduljanak. A per elbiralasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztasa
szerint a Szegedi Torvényszéken, vagy a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék elott is

megindithato.

Panasz nyujthato be tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal, ha véleményiik
szerint az Ondk személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket. Kérjiik azonban,

hogy problémajukat ezt megelézden felénk jelezzék!

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1/391-1400

Fax: +36 1/391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

Jelen adatkezelési tajékoztato 2024. szeptember 16. napjatol hatalyos. Az adatkezeld fenntartja maganak a
jogot, hogy a jelen tajékoztatot barmikor, egyoldalian megvaltoztassa. A tajékoztatd modosulasa esetén az

érintetteket irasban tajékoztatja.
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2. szamu melléklet: Munkakori leirasok mintai

2.1. Pedagdgus munkakéri leirds minta

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

gyakorléja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése
alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatdi jogok gyakorloja.

A munkakdri feladatok

ellatasa kapcsan a igazgatohelyettes

feladatok koordinalaséaért

felelos személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:
A munkakdr betoltéséhez | tanitd/a tantargynak megfeleld szakos tanar
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: tanitd/tandr
Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola,
megnevezEse:
Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Mérey utca 3.
Munkaidd heti 40 6ra
(teljes/részmunkaidd):
Helyettesitését ellatja: helyettesitési rend alapjan

A munkakor célja:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa a kerettantervben
eléirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv. 2.§-aban megfogalmazott
alapelvek mentén.
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Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagégusok uj életpalyajarol sz616 LII. torvény
végrehajtasarol

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

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

e a Szegedi Tankertiileti K6zpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e a Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozé orarend €s terembeosztés, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

e A pedagdgus felelosséggel €s onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény és
a pedagogiai szaktargyu itmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato
utjan adott utmutatésai alkotjak. Nevelo-oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, neveléssel-oktatassal
nem lekotott munkaiddre €s szabad felhasznaldsu (kotetlen) munkaidére oszlik. A kotott
munkaidé terhére eldirhato feladatokrol a Paétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

o Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd modon részt
vallal:

= akdzos vallalasok teljesitésébol,

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

= atanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

= atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

= palyavalasztasi feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbodl,

= a didkonkormanyzat szervezésébol.

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

e Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzosségi munkaban aktivan részt vesz.

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

e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.
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Nevel6-oktatdo munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgaté altal meghatarozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is hasznalhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 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.

Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogadoorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Nevel6-oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéseérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elésegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat.
Mozditsa eld a gyermek, tanulo erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyilittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmitkddésre, 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 eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil - és sziikség
esetén mas szakemberek - bevondsaval.

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

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkéjat.

iranyitsa.

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

Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést.

Hivatadsdhoz méltd magatartast tanusitson.

Miikddjon kdzre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében!
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Rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érinté kérdésekrol, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlédésének érdekében megteendd intézkedésekrol!

A sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

E-naplo, munkaidé-nyilvantartas és helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzése.
A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eldirasoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztisa esetén a pedagogus jogviszonya
megsziintetheto.

Munkadja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre az intézmény dolgozoival.
Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkokat.

Munkahelyén orarendje ¢s munkakori feladatainak megfeleld idében jelenik meg.

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveld-oktato tevékenysegét értékeljék és
elismerjék.

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

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

Hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsoldédo jogokat.

Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, értékelésében.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés Gitjan gyarapitsa.

Az allami szervek ¢és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket €s mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatéarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkdzdket.

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

Eves munkatervben meghatérozott osztalyszintii rendezvények elkészitése és lebonyolitasa.
Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat elékészitése és lebonyolitasa.

A Sziil61 Kozdsség és az iskola kozotti kapesolattartasban valé kdzremitkodeés.

Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitésa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

Eves munkatervben meghatérozott iskolai rendezvények eldkészitése és lebonyolitasa.
Sziikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.

Szinhézlatogatasok szervezése.
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e Palyazatok irasa, nyertes palydzatok megvalositasa.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras csak a
rendszeresen visszatérQ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell latnia a munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel
a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkak®éri leiras 20....... €V .iini.. hénap ....... -én Iép ¢letbe.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd,
veégrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vondst vonhat maga utan.

Ph

igazgatd

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

Szeged, 20......cviiiiiiiii

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1. Intézmény
2. Koznevelési foglalkoztatott
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2.2. Igazgatohelyettes munkakori leirds

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kdzpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatdoi  jogkor | a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
gyakorléja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi
jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok
gyakorldja.
A munkakori feladatok | igazgato
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelos személy neve:
Foglalkoztatott:
Foglalkoztatott neve:
A munkakor betoltésehez | foiskola
sziikséges iskolai
veégzettsége:
A munkakor betoltés¢hez
sziikséges
szakképzettsége:
Munkakor:
Megnevezése: igazgatOhelyettes
Munkakor — betoltésének
kezdete:
Szervezeti egység | Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
megnevezese:
Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Mérey utca 3.
Munkaidd heti 40 6ra
(teljes/részmunkaidd):
Helyettesitését ellatja: helyettesitési rend alapjan

59




Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgatd munkdjanak tamogatasa, részvétel az
intézmény operativ irdnyitdsdban az irdnyadd jogszabdlyok, valamint, a Puétv. 2.§-dban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. (VI1.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo LII. torvény
veégrehajtasarol

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

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankeriileti Kézpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata,

a Szegedi Zrinyi Ilona Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozd orarend és terembeosztas, tigyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok:

Az igazgat6 utasitasdnak megfeleloen részt vesz az intézmény operativ irdnyitasdban.

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban.

Felelosséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo6 nevelés-oktatasi témakorben altalanos beszamolot
tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok
megtételére.

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

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, ellendrzi az egyéb
foglalkozasok tevékenységét.

Ellendrzi a sziiloi értekezletek és a fogadoordk megtartasat.

A munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also- és felsé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

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

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésében.

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

Ugyviteli iranyitd feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot, minden honapban
Osszesiti a helyettesitést és a rendkiviili munkavégzéseket.
Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az érarend és a helyettesitési rend kialakitasdban.
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Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

Iranyitja, ellendrzi a neveldk adminisztracios munkajat (naplok, torzslapok, stb.).

Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Iranyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat és az aktudlis iskolai kérdésekrdl folyamatos
tajékoztatast ad.

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

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

Az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal valo kapcsolattartas.

Felelds az informécio-aramlas gyors €s pontos koordinalasaért.

Pedagodgiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

Az igazgat6 iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint a
tanévet értékeld munkéaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend elokészitése.

Felmérések eldkészitése és elemzése.

Tanuloi tigyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi ligyek esetén elokészités, egyeztetés.

Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa.

Nevelo-oktaté munkajaval kapcsolatos Kotelezettségei:

Igazgatoi feladatainak ellatasa kapcsan a szamara meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott
munkaidé mértékét a Puétv. 2. sz. mell€klete tartalmazza. Ennek kapcsédn az ismereteket
targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos médszerekkel kozvetiti, oktatdmunkajat éves €s tanorai
szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, iranyitja a tanulok
tevékenységét.

Neveld-oktatdo munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd
altal meghatarozott idépontban jovahagydsra bemutatja.

Tanitdsi (foglalkozédsi) 6ran mindségi munkdt végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

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

Nevel6-oktatdo munkdja soran gondoskodik a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot, figyelembe
veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.
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A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyuttmikodik gydogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat elsegiti.

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

e Elémozditja a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

e FEgymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket, tanuldkat.

o A gyermek, tanul6 testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

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

e A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaliian, a kdvetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok munka;jat.
iranyitja.

e A pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti.

e Hivatasahoz méltd6 magatartast tanusit.

Zaradék:

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

A munkakori leiras 20....... €V .o hénap ....... -én Iép életbe. A munkakori leirasban foglaltak
ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa
feleldsségre vondst vonhat maga utan.

Szeged, 20......ooiiii

Ph.

igazgatd

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

Szeged, 20.

koznevelési foglalkoztatott
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Kapjak:
1. Intézmény
2. Koznevelési foglalkoztatott
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2.3. Munkakori leirds 1. sz. melléklete osztalyfoniki feladatok ellatasdra

Alulirott ..., , mint a Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola igazgatoja megbizom
................................ pedagbégust az osztalyfonoki feladatok ellatadsara az alabbi feltételek
alapjan 20.................... 6120, -ig terjedd id6szakra.

A megbizds célja:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Munkéjat a Pedagogiai Program és az
intézményi kiils6 és belsd elvards-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, ¢és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi. Feladata a
tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, 6nallosaguk, ontevékenységiik €s onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

e Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

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

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
FelelOs a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
I. Adminisztracios jellegli feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Oérabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozé naplo kitoltésének ellendrzése.

e A tanuléi hidnyzdsok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

o Elektronikus lizenetben, telefonon vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuloval kapcsolatos
problémakrol.

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

e FElvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
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Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat, segitséget
nyujt szdmukra.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A kozOsségi 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 ¢letiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz610 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadid0s foglalkozasait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatdt vagy/€s helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

II1. Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok:

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel kozremiikodik a programok
tervezésében, iranyitasaban, megvalositasaban.

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

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittataséara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal, a
tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld,
kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egylittmiikodik az osztalyaban tanit6é szaktanarokkal,
napkozis neveldkkel.
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A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyljtasarol.

e Segiti az osztalyaban tanitd6 pedagdgusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi Orait, a tanitasi
oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
neveldkkel megbeszéli.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

e Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az €rintett mas
pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

e A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyajt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik a sziilokkel.

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

e Az osztalyozo6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

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

Jelen megbizas a munkakori leiras részét képezi, annak modositassal nem érintett részei tovabbra is
hatalyban maradnak. A munkakdri leiras 1.sz. médositasa sziikség esetén feliilvizsgalatra kertil.

Szeged, 20...............l

P.H.

Igazgato

A munkakori leiras 1.sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem. A munkakdri leiras 1.sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

Szeged, 20.......ooiiiiiiiin

Ko6znevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1. Intézmény
2. Koznevelési foglalkoztatott
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2.4. Munkakori leiras 2. sz. melléklete munkakozosségvezetoi feladatok elldatasara

Alulirott ... , mint a Szegedi Zrinyi Ilona Altalinos Iskola igazgatoja
megbizom............ccoevvviiiiiniannnn.. pedagégust a ...l munkak6z0sség vezetdi
feladatainak ellatasara az alabbi feltételek alapjan 20...................... -tél 20........... -ig terjed6
iddszakra.

A megbizas célja:

A munkak6zosség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkajanak az adott teriileten torténd
tervezése, szervezése, ellenorzése, a nevelo-oktatdé munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban, részt vesz

a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,

moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez,

szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatds modszereit,

versenyeket szervez,

a palyakezdd, valamint az 1j alkalmazast pedagdégusok szakmai munkajat segiti,

a tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgilja - a

munkakdzosségéhez tartozd tagok bevonasaval - a tanulok tudas- és képességszintjét,

o clkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkak6zosség munkatervét, és ellendrzi azok
megvalosulasat,

e kozremiikddik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgatd megbizasa alapjan a
szakmai ellendrzésben,

e szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség vezetdjével, tagjaival,

e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkéjaért,

e cllendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

e ¢vente Osszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara,

o kozremikdodik az intézmény adminisztracids ¢€s szervezési feladatainak ellatasaban,
adatszolgaltatasokban,

o képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, az
intézményvezetés szakmai €és vezetési koncepciojat a munkakdzosség elott.

Jelen megbizas a munkakori leiras részét képezi, annak a megbizdssal nem érintett részei tovabbra
is hatadlyban maradnak. A munkakori leiras 2. sz. mddositasa sziikség esetén feliilvizsgalatra kertil.

Szeged, 20......ciiiiiiii
P.H.

Igazgato
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A munkakori leiras 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem. A munkakdri leiras 2. sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

Szeged, 20,

Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1. Intézmény
2. Koznevelési foglalkoztatott

68



Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2.5. Munkakori leirds 3. sz. melléklete napkézis/tanuloszobai feladatok ellatisdara

Alulirott ........ccoviiiiiiii , mint a Szegedi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola igazgatéja
megbizom ...........oceiiiiiiiiiiiiini. pedagbdgust napkozis/tanuloszobai feladatok ellatdsara az
alabbi feltételek alapjan 20............... 6120, -ig terjedo idGszakra.

A megbizas célja:

Az intézményben napkozis neveldi/tanuldszobai feladatok ellatasa, melynek legfontosabb feladata a
tanulok felkészitése a kovetkezd tanitasi nap tanoraira.

Alapveto kotelességek, feladatok

o Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 0©nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, a tanulas moddszereinek megtanitdsa ¢és sziikkség szerinti
segitségnyujtas.

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

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

e A gyengébb tanulokat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.
¢ A tanuloktol megkoveteli a fegyelmezett, udvarias magatartést, ebben jo példat mutat.
e Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd nevelokkel.

e A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturadlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott eszk6zok gondos tarolasarol. A taneszkdzoket, jatékokat
megorzi.

e Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi értekezletein, fogadoorain,
egylttmiikodik az osztalyfonokokkel.

e Az iskolai rendezvényeken koételes az alkalomhoz ill6 modon megjelenni, és a rabizott feladatot
maradéktalanul elvégezni.

¢ A tanév munkatervének megfelelden értekezleteken vesz részt.

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

o Felelds a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozéasok sziinetében is.

e A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatdsi intézmény rendjének megfelelden —
csoportosan elkiséri a tanulokat az intézmény kijarataig.

e Elvégzi a napkdzis neveld adminisztracios teendoit, felel a csoportnapld szabalyszerti, naprakész
vezetéséeért.
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Jelen megbizads a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizdssal nem érintett részei tovabbra is
hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 3. sz. melléklete sziikség esetén feliilvizsgélatra keriil.

Szeged, 20..............

P.H.

Igazgato

A munkakori leiras 3. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem. A munkakori leirds 3. sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

Szeged, 20..........

Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1. Intézmény
2. Koznevelési foglalkoztatott
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2.6. Konyvtaros munkakori leiras minta

Munkaltato:

Munkakori leiras

Konyvtaros

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti K6zpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi
gyakorldja:

jogkor

a pedagogusok Uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
(tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi
jogokat a tankeriileti kozpont igazgatoja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés ¢és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden
mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi
jogok gyakorloja

A munkavallalé kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatdja, annak helyettese

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betodltés¢hez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

konyvtaros

FEOR szama:

Munkakor
kezdete:

betoltésének

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:
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Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. (VI111.30.) Korm.rend. a pedagdgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,

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

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint a
Szegedi Tankertiileti K6zpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

T Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ), héazirendje,
Pedagbgiai programja ¢€s helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:

e A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

* Szervezi a konyvtari allomany pedagdgiai céli felhasznalasat.

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

» Javaslatot tesz a konyvtar allomdnyanak gyarapitasara, ezzel kapcsolatosan
tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit nképzEs utjan is gyarapitja.

* Az iskola igazgatdjaval és a munkakozosségekkel kozosen elkésziti a konyvtar
miukodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

« Eves munkatervet, tanév végi beszamoldt, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfeleloen.

» Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanuldok kdnyvtarhasznalatarol

» El6késziti az dllomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat.

* A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

» Naprakészen tartja a konyvtar katalogusait.

* A konyvtari alloményt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhaszndlodott,
tartalmilag elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezését.

e Olvasoszolgalat, tajékoztatas:
[ ]
+ Biztositja a konyvtari dlloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
* Segiti az olvasokat a konyvtar haszndlatdban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlesonzést.
+ Figyeli a palyazati lehetdségeket.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
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kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, valamint
a kozvetlen vezet6(i) megbizzak.

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

Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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2.7. Pedagogiai asszisztens munkakori leirds minta

Munkakori leiras

Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi
gyakorldja:

jogkor

a pedagbdgusok uj ¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
(tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi
jogokat a tankeriileti koOzpont igazgatoja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok
gyakorldja

A munkavallalé kdzvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatoja, annak helyettese

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltés¢hez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betoltés¢hez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagdgiai, gyogypedagdgiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor
kezdete:

betoltésének

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:
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Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. (VI111.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,

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

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzodése, valamint a
Szegedi Tankertiileti K6zpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

T Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ), héazirendje,
Pedagobgiai programja ¢€s helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:

A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben a
gyermek- vagy tanuldcsoporttal valo foglalkozast latja el.

A pedagogussal egyiitt felligyeletet 14t el az 6rakozi sziinetekben, étkezések alatt, valamint az
iskolai rendezvényeken.

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

A tanulasi nehézséggel kiizdOknek egyéni segitséget nyujt, a napkozis iddszak alatt segiti a
tanuldkat a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanulokat, akik mar befejezték a tanulast.

A testnevelés orak eldtt €s utan segitséget nyujt az elsdsdoknek az 6ltdézésben.

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

A sziil6 megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg vagy balesetet szenvedett.

A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat, kimutatdsokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

Beosztds szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében ¢&s
lebonyolitasaban.

Segitséget nyljt a faliujsag, dekoraciok elkészitésében.

Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az §szi sziinetben a tanulok feliigyeletét.

Aktiv szerepet vallal a napkozis tanuldk részére szervezett szabadidds programokban.
Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozésaval folyamatosan gondoskodik a munkéjahoz
sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénias szabalyok betartasara, betartatasara.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

sth.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
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kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhdz kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, valamint
a kozvetlen vezet6(i) megbizzak.

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

Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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2.8. Rendszergazda munkakori leirds minta

Munkaltato:

Munkakori leiras

Rendszergazda

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti K6zpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

A munkaltatéi  jogkor | a pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény

gyakorldja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi
jogokat a tankeriileti koézpont igazgatoja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden
mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi
jogok gyakorloja

A munkakori feladatok

ellatasa kapcsan a

Foglalkoztatott:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltés¢hez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

rendszergazda

Munkakor
kezdete:

betoltésének

Szervezeti
megnevezese:

egyseég
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Munkavégzés helye:

Munkaido
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok miikodOképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartisa. Munkajat az iskola nevelési-oktatdsi feladatainak alarendelve, az
intézmény alkalmazottaival egylittmiikodve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai
szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

Figyelemmel kiséri az informatika legijabb vivmanyait, ¢és lehet0ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢€s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és elOterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az élland6 mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutds lehetOsége, kiilonosen indokolt esetben
munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidon kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6z¢Es terjedésének megakadalyozasara,
a fert6z¢és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitdsara. Az iskola
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitdsa kiilsd szakembert
igényel — jelenti az igazgatdnak.

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

Rendszeres 1d0kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.
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Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

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

A szabalyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.

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

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késObbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
1gazitja.

Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyajtott f6bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

A szabalyzatoknak megfelelden 1j halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhaszndlokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

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

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatirozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az aldbbi jogi normak szerint eljarni:

a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,

a pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

a nemzeti koznevelésrdl szold 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,

a munkaltatonal érvényben 1év6 kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankertileti K6zpont
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata,

az aktualis tanév rendjérél sz616 miniszteri rendelet.
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A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszeri 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 munkakorhdz kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, valamint
a kozvetlen vezetd(i1) megbizzak.

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

Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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2.9. Iskolatitkar munkakori leiras minta

Munkaltato:

Munkakori leiras
Iskolatitkar

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi
gyakorloja:

jogkor

a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény
(tovabbiakban: Puétv.) 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 munkaltatdi jogok gyakorloja

A munkavallalé kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatoja, annak helyettese

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltés¢hez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének

kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:
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Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,

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

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzOdése, valamint a
Szegedi Tankertileti K6zpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

P Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagobgiai programja ¢€s helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis
tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, tigyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

az elérendd célok megismerése ¢és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek é€s
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd ¢és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalinos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen €s idében munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

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

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

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

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

Feladatai:

Altalinos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.
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Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok:

o Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.

o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szOvegszerkesztoi ¢és

tablazatkezeld1 alapismereteket.

o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eloirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

o Végziaz iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.

o Intézi a tanulok adminisztracios jellegt ligyeit.
Titkari feladatok:

o Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

o Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacios alapismereteket, az irodatechnikai

alapismereteket, a protokoll szabalyait.

o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

o Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

o Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott

alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

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

o Kezeli az oktatas dokumentaciodit és eszkozeit.

o Kozremiikodik a kiilonbozd adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi feladatokat,

gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

o Az igazgato utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

o Kozremiikddik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begyiijtésében.
Adminisztraciés feladatok:

o Kozremiikddik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

o Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o O O O O
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o Kozremiikodik az  intézmény  palydzatokhoz  kapcsolodd  adminisztracids
tevékenységében.

o Az intézményben felmeriild ilizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkdzok iizemeltetéséhez,
javittatasahoz kapcsolédo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

o Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapesolodo 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 utasitasait a jogszabalyoknak megfelelden
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint
a kozvetlen vezetd(i1) megbizzak.

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

Ph.

igazgatd

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

koéznevelési foglalkoztatott
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2.10. Gondnok munkakori leirdas minta

Munkakori leiras

gazdasagi, ligyviteli, miiszaki és kisegit6 munkakor

Munkaltato:

(Gondnok)

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti K6zpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor
gyakorloja:

a pedagogusok uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény 17. §
(3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti kozpont
igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
munkaszerz0dés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

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

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

gondnok

A munkakor betoltés¢hez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:
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Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

e A tanitas megkezdése elott az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitasa.

e Szakipari munkat igényl6 javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

e Felujitdsi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

e Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkdjanak iranyitasa, ellendrzése.

e Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasa, munkaltatoi utasitas szerint
részvétel az el6késziileti munkélatokban és a lebonyolitasban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koételes ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kdznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltat6 altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az aldbbi jogi normak szerint eljarni:

e a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény,

e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

e apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény,

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

e anevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

¢ a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerz6dés rendelkezései.

A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informacidok megtartdsaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A munkaviéllalo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakdri leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhéz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vondst vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

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

munkavallald
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2.11. Portas munkakori leiras minta

Munkaltato:

Munkakori leiras

Portas

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor
gyakorldja:

a pedagogusok uj €letpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény 17. §
(3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti kozpont
igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerz0dés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

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

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betodltés¢hez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

portas

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:
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Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

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

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

e Az iskola beléptetési rendjének betartdsa és betartatdsa; kiilonos tekintettel a tanulok ki- €s
beléptetésére, a sziildkkel torténd kommunikaciora, Utba igazitasra.

e Az iskola nyitdsa és zaréasa, a 1étesitmény tobbszori korbejarasa, riasztérendszer kezelése.

e Az idegen latogatdkat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

e A kijelolt kulesok kiadasardl naplot vezet.

e Rendezvények idején kiilon szolgdlatot 14t el az igazgato-helyettes vagy az igazgatd
megbizasa alapjan.

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

e Karesemény bekovetkezésekor (tlizeset, lopas, munkabaleset) haladéktalanul értesiti az
igazgatodt, hatosagokat.

o Kezeli a telefonokat, a kimend és bejovo hivasokat.

e Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

e Amennyiben portai feladatait nem akadalyozza egyéb udvarosi, takarit6i feladatokat lat el.

e Bérlok be- és kiléptetése, érkezés €s tdvozas idopontjanak rogzitése.

e B¢érlo tevékenységét, bérleti id6 betartasat ellendrzi, a szabalytalansagot vezetdjének jelzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kdznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az aldbbi jogi normak szerint eljarni:

e a munka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi . torvény,

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e apedagdgusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény,

e a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz6lo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

e a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallal6 felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informacidok megtartasaért és jogszerl kezeléséért.

Zaradék:
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A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhéz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Szeged, 20.........

Ph.

igazgatd

AUlirott ... (név) kijelentem és alairasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre
vonatkozodan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szeged, 20...................

munkavallald
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2.12. Takaritéo munkakori leirds minta

Munkaltato:

Munkakori leiras

Takarito

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor
gyakorldja:

a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 17. §
(3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerzO0dés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mads esetben a kdznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

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

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betodltés¢hez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takaritd

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:
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Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Munkateriilete...........ooeiiiiiiiii helyiségek takaritasa, tisztantartésa.

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa, lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakpérkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén sturolasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

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

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

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertdtlenitése.
P6khalozéas minden helyiségben.

Viradgok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa.

Ajtok lemosasa, kilincsek fertdtlenitése.

Radiatorok portalanitasa.

MOP mosas.

Kézfertotlenito adagolok feltdltése.

Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fliggdnydk mosésa, vasalasa nagytakaritas idején.

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

A nyari sziinet alatt a virdgok ontozése.

A viragladék rendben tartasa.
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e Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

e SzOnyegtisztitas.

e Csempék lemosasa.

e Hitdk takaritasa.

e A tanitasi szlinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelds:

e A védelmi eszk6z0k kotelez6 hasznalatanak betartasa.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

A munkavallald az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden koteles tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kiotelezettsége:

Koételes ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kdznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltat6 altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az aldbbi jogi normak szerint eljarni:

e a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény,

e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

e apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,

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

e anevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

e a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerz6dés rendelkezései.

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

Zaradék:

A munkaviéllalo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakdri leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a

munkakorhéz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabbad mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Szeged, 20.........
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Ph.

igazgato

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

Szeged, 20...................

munkavallald
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3. szamu melléklet: Masodik ciklusos igazgatoi palyaztatas nevelotestiileti
véleményalkotasanak menete

A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha allami fenntartasu koznevelési intézmény esetén az igazgatd
javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor betdltéséhez sziikséges. Igazgatdi megbizas
nyilvanos palydzat alapjan adhato. Ett6l eltérden, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat
mellozhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevel6testiilet kétharmada egyetért.
A nevel6testiilet fogalmat a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 20. pontja
definidlja, amely szerint a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, és felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.

A masodik ciklusos vezetdi megbizasra iranyuld nevel6testiileti dontés meghozatala az alabbi
eljarasrend alapjan torténik:

A neveldtestiilet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezlet
elokészitését egy haromtagli szervezd bizottsag latja el, melynek tagjai igazgatohelyettesek, egy fo
munkakdzosségvezetd. Elndke az egyik igazgatohelyettes.

A szervezO bizottsag feladata a mdsodik ciklusos vezetdi megbizdsra iranyuld nevel6testiileti
dontésrél sz6ld nevelbtestiileti értekezlet elokészitése. Az eldkészités kapcsan a bizottsag
gondoskodik az értekezlet helyének €s idopontjanak meghatarozasarol, a neveldtestiilet tagjainak
értesitésérol, meghivasardl, titkos szavazas esetén az urna és szavazoOlapok elokészitésérol. A
szervezd bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankeriilet munkatarsaival.

A nevel6testiileti értekezletet a szervez6 bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndoke megnyitja az
értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szdmat, és a szavazasra
jogosult jelenlévok szamat. Ezt kovetden megvalasztasra keriil a jegyzOkonyvvezetd és a
jegyzékonyvet hitelesitok személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa elott az igazgatonak lehet6sége van 10 percben felszolalni.
A nevelOtestiileti értekezleten az igazgat6 jelen lehet, de nem szavazhat a megbizasat illetden.

A nevel6testiilet tagjai hozzaszolhatnak, 10 percben felszolalhatnak az értekezleten.

A neveldtestiileti szavazas titkosan torténik.

Tartozkodasra lehetdség nincs.

A szervezd bizottsadg ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.

Szavazasra bocsatand6d kérdés: Tamogatja — e az igazgatdé masodik igazgatdi ciklusra torténd
megbizasat? Valasz: Igen/ nem

Titkos szavazds esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazdlapon a szavazasra
jogosult egyértelmiien alahtizza, bekarikazza vagy bekeretezi. Ervénytelen a szavazat, ha a szavaz6

tobb valaszt is aldhuz, karik4dz vagy bekeretez vagy egyiket sem huzza ala, karikdzza vagy keretezi
be.

A titkos szavazast megel6zden a szervezd bizottsdg bemutatja a nevelStestiiletnek az urna allapotat,
valamint azt, hogy az lires, illetve azt meg is vizsgaljak és ellendrzik a bizottsag tagjai a nevel6testiilet
el6tt. Ezt kdvetden az urnat le kell zarni.

A szavazdlapot a szervezd bizottsag ellatja az intézmény korbélyegzdjével, majd atadja a szavazasra
jogosult neveldtestiileti tagoknak.
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A titkos szavazds kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositdsa a szervezd bizottsag feladata. A
helyiségben egyszerre csak egy szavazé tartozkodhat.

A szavazast kovetOen a szavazatszamlald bizottsag felbontja az urnat és megszamlalja a szavazatokat.

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlald bizottsag végzi, melynek tagjai: a
szervezObizottsag tagjai.

A szavazatszamlalas modja: titkos.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezd bizottsag elnoke kihirdeti a szavazds eredményét. Az
értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a korabbiakban megvalasztott jegyz6konyvvezetd és
a hitelesitOk alairasukkal latnak el.

Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazolapokat zart boritékba kell helyezni, az
intézmény pecsétjével és a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak aldirasaval ellatva. A boritékra ra
kell vezetni a tankeriileti kozpont nevét, az intézmény nevét, az igazgatd nevét €s a titkos szavazatok
szamat.

alairas

Jovahagyom:

tankeriileti igazgato
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