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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kkoznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. §-aban foglaltak alapjan a szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

— 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrol szolod torvény
végrehajtasarol

— 2023. LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 11j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

— 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

— 2023. ¢évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

— GDPR - az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete - a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol

— 1999. ¢vi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol

— 44/2024. (IX. 26.) BM rendelet a munkara vald alkalmassagi vizsgalat kotelezd
elrendelésérdl

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

— 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

— 38/2024. (II. 29.) Kormanyrendelet a kozforgalmi személyszallitdsi utazasi
kedvezményekrol



— 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

— valamint egyéb mas hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi €és egyeb
jogszabalyok

— a fenntart6 egyes rendeletei, utasitasai, melyeket az intézménynek mikodése soran
alkalmaznia kell.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestilet, a Sziiléi Szervezet ¢és a Didkdnkormanyzat
véleményezésével késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja
Jova.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az iskola valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelez6é érvényii. A szervezeti és miikdodési szabdlyzat a
fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

2. Szegedi Alsévarosi Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

1. Megnevezései:

1.1. Hivatalos neve Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 6725 Szeged, Dobo u. 42.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapit6 jogkor gyakorldja: Emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.
3.4. Fenntart6 neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

4. Tipusa: altalanos iskola

OM azonosité: 029642

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
6.1. 6725 Szeged, Dobo u. 42.

o

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerl iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.1.1.4. sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi

fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos - érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos, autizmus
spektrum zavar)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztato felkészités
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6.1.2. egyéb foglalkozasok

napkozi, tanuloszoba,
6.1.3. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd 1étszama: 600 £6
6.1.4. konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 6725 Szeged Dobo u. 42.
7.1.1. Helyrajzi szdma: 20649
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4506 nm
7.1.3. Intézmény jogkore:  ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozoi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetéje — a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl eldirasai
szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabialy nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési
intézmény mukddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL. torvény (Paétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
igazgatoi (igazgatd/igazgatdhelyettes) megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhat6. Ettol eltérden, a
masodik igazgatéi (igazgatd/igazgatdhelyettes) ciklus esetén a palydzat melldzhetd, ha az igazgato
(igazgatd/igazgatohelyettes) ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelGtestiilet kétharmada
egyetért.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkez6é beosztisban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar, gazdasagi titkar a munkakdri
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leirasukban szerepld tligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba vald beirasakor.

3.1.2 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes (1), igazgatéohelyettes (2). Az
igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényldé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése a felsds -és als6s munkakdzosségvezetd, majd a
kijelolt alkalmazott feladata. Jogkoriik az intézmény miikddésével, a tanuldk biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozd vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikséges intézkedések megtételére.

3.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasuk tartalmazza.

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat-és hataskorok:

— az éves beiskolazasi terv elkészitése,

— atanulmanyok alatti vizsgak megszervezése €s lebonyolitasa,

— atankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitése,

— amunkavégzés ellendrzése,

— azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

— a statisztikak elkészitése,

— az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

— atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése,

— atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbirdlasa,

— anemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplése,

— a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeése ¢€s ellendrzése,



Az atruhazott feladat- és hataskorokkel megbizott személyek az éves munkatervben meghatarozott
vezetdi megbeszéléseken szoban, a félévi és év végi beszdmoldkban irdsban szamolnak be az
elvégzett feladatokrol.

3.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek,

e az iskolatitkar,

e gazdasagi titkar;

e munkakozdsségvezetok
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kézvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyetteseket a Szegedi Tankeriileti K6zpont igazgatdja bizza meg. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idoére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott
idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal
rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve
— barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar, gazdasagi titkar (gazdasagi dolgozo) - hataskoriik és feleldsségiik Kiterjed a
munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. Helyettesitésiik minden esetben igazgatoi
dontést igényel. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasdban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést
igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.



Igazgatd

. Igazgatchelyettes 2
|gazgatdhelyettes 1 Iskolatitkar

Munkakizdsségvezetdk Munkakbzisségvezetdk

Rendszergazda

; . Gazdasdgi titkdr
Munkakizisségek Munkakozosségek
pedagdgusai pedagdgusai

Takaritdk Portasok Karbantartd

3.4. Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatdsagat az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
- igazgatd
- igazgatOhelyettesek
Az igazgatosag hetente rendszeresen, és az aktualis feladatoktol fliggden tart megbeszélést.

3.5 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e a szakmai munkakozosségek vezetoi,

e adidkonkormanyzat munkajat segitd neveld



Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezdé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdasdra az igazgato eqy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az iskola vezetOsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiloi
Szervezet valasztmanyaval és a Didkonkormanyzattal. A didkonkorményzattal vald kapcsolattartés
az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolododan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.6 A pedagoégiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato
kotelessége ¢és felelossége. A hatékony ¢€s jogszeri milkddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat minden tanév kezdetekor at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes (1),

e azigazgatOhelyettes (2),

e amunkakozosség vezetok,
e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetok elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kdzremiikodéssel megbizott pedagdgusok
sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek. Az intézmény adott tanévre
vonatkozd €éves munkaterve részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, a prioritast élvezd
ellendrzési terlileteket, az ellendrzést végzd személyeket, illetve az ellendrzéshez kapcsolddo
id6intervallumokat.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség vezetdk),



e a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés megszervezése

Az intézmény szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az
ellendrzést végzo szakértokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy az intézmény illetékes képviseldi részt
vegyenek az intézmény ellendrzésében és értékelésében. A tanfeliigyeleti latogatasokra a vezetdk €s
pedagogusok a vonatkoz6 jogi szabalyozasok, az Orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés
kézikonyveinek utmutatdsai alapjan legjobb tudasuk alapjan kotelesek felkésziilni.

4. Az intézmény mukodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikdodési szabalyzat
e apedagodgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd milkodésének részenként funkcionalnak az alébbi
dokumentumok:

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

» egyéb bels6 szabalyzatok (Kamerarendszer, Gyakornoki).

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

Ez a dokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:



a) azg iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil
aa) az iskoldban foly6d nevel6-oktato munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait
ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
ac) az egészségtejlesztéssel 0sszetiiggd feladatokat,
ad) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmikodésével kapcsolatos feladatokat,
ae) a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,
af) a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
ag) a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
ah) a sziild, a tanuld, a pedagogus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,
ai) a tanulmanyok alatti vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit
aj) az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési kotelezettség
szakmailag indokolhat6 hataridejét,
ak) az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil
ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, a miniszter altal kiadott vagy
jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezését,
bb) a valasztott kerettanterv altal meghatarozott 6raszam feletti kotelezé tanorai foglalkozasok,
tovabba a kerettantervben meghatarozottakon felil a nem kotelezd tandrai foglalkozasok
megtanitando ¢s elsajatitando tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden vélasztandd
vagy szabadon vélaszthato tanorai foglalkozasok megnevezését, 6raszamat,
bc) az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztdsanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét,
bd) a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagogiai feladatok helyi
megvalositasanak részletes szabalyait,
be) a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositdsanak modjat, ha azt nem az Nkt. 27. § (11)
bekezdésében meghatarozottak,
bf) a véalaszthat6 tantargyak, foglalkozasok szabalyait,
bg) a tanuld tanulmanyi munkdjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és
értékelési maodjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait, valamint a magatartas és szorgalom
mindsitésének elveit,
bh) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,
bi) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
bj) a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,
bk) a tanuld jutalmazasaval Osszefliggd, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak értékeléséhez,
mindsitéséhez kapcsolddo elveket,

(2) Az iskola valamennyi évfolyamat atfogé helyi tantervét.

(3) Az Nkt.-ban nevesitett iskolak pedagogiai programja meghatarozza az iskolavaltas, valamint a
tanulo atvételének szabdlyait, sziikség esetén kiillonbozeti vizsgaval, egyéni segitségnyujtassal,
tiirelmi 1d6 biztositasaval vagy évfolyamismétléssel.

(4) A neveldtestiilet és az igazgatd dontése alapjan a pedagdgiai program tartalmazza az iskolaban
alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket, beleértve a témanapokat, témaheteket ¢és a
projektoktatast is. A projektoktatas soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a



tanulok érdeklddésére, a tanulok és a pedagdgusok kozos tevékenységére, egyiittmiikodésére épiil a
probléma megoldésa és az Osszefiiggések feltarasa utjan.

(5) Az iskola pedagogiai programjaban meg kell hatarozni

a) az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendjét,

b) az otthoni, napkdzis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

c) atanuldé magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

4.1.3 A pedagogiai programrol torténé tajékoztatas médja

A pedagogiai programot az igazgato a nevelotestiilet véleményével késziti el és a fenntarté
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben, egyeztett
idopontban, barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet véleményével az igazgaté késziti el, a fenntarto
hagyja jova. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szlldi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv az iskola honlapjan mindenkinek
a rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan el kell helyezni.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

4.2.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réveén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e atanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.



Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

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

4.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis KRETA naplo elektronikusan elodllitott akkreditalt, az OH
és a fenntarto altal jovahagyott naplo, ezért papiralapon kinyomtatni nem sziikséges. AZ
elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanirai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus uton a szolgaltatd szerverén
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo616 20 /2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan:

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek, tanulok az iskola 4ltal szervezett foglalkozasok ideje alatt az intézményben
tartdzkodnak, az igazgatdi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

a nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja ¢€s helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy

a vezetOk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetdvé az igazgatdi feladatok
ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott
helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia,
aki felelds a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos miitkodéséért.

Adott esetben a helyettesité személyét és a helyettesités idétartamat ki kell hirdetni a nevel6testiilet
korében a helyben szokasos modon.

5.2 A pedagogusok és a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjének szabalyozasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok részben kotetlen munkarendben dolgoznak, a
kotott munkaido feletti részt maguk osztjak be.

Az intézmény pedagégusai heti 40 Ords munkaidokeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaidOkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd


https://jogkodex.hu/jsz/2012_20_emmi_rendelet_3003340

hetek heti munkaideje a munkanapok szamdaval aranyosan szamitandé ki. Szombati €s vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagdgusok napi munkaidejét — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartasdval — az igazgatd vagy helyettesei hatarozzdk meg a vonatkozd jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. Az
értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a
napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok munkaideje harom részbdl all:

e a kotott munkaidd neveléssel- oktatassal kotott része,

e kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része,

e amunkaidd szabadon felhasznalhato részében ellatott feladatok.
A pedagdgusok 40 6ras teljes munkaidejének a neveléssel-oktatassal lekotott részének beosztasat az
iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd vagy helyettesei hatarozzak meg. A feladatok meghatarozasanak elve az
aranyos ¢és egyenletes feladatelosztads a nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az
iskola munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhaszndlasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all.
A pedagogus munkaidejének neveléssel-oktatassal eltoltott része:
* a tanitasi 6rak megtartésa,
= iskolai sportkdri foglalkozasok,
» énekkar, szakkorok vezetése,
= differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
sth.),
= egyéni tanrenden 1évd tanuld ordi és felkészitésének segitése,
= napkozis foglalkozasok, fejleszté foglalkozasok,



A pedagdogus munkaidejének neveléssel-Oktatdssal le nem kétott részében a kiemelt
feladatok a kévetkezék: 401/2023. (VI11.30.) Korm.rendelet 28. § (1)

» foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

= a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

» az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

» heti egy oOrat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

» atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

= agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

= eseti helyettesités,

» apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

» az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

= a szilékkel torténd kapcsolattartas, sziili értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

» az osztalyfondki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval Osszefiiggd tevékenység heti
két 6rat meghalado része,

» gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

= pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy o6rat meghalado része,

» anevelGtestiilet, a szakmai munkak6z9sség munkdjaban torténd részvétel,

» a munkak6zOsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

» az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkodés,

= kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

» iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

» taneszkdzkarbantartds megszervezése,

» kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

* a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

= a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

= pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel

» taniigyi dokumentumok naprakész pontos vezetése,

= osztalyozd vizsgak lebonyolitésa,

= kisérletek 0sszedllitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

» tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

= feliigyelet vizsgédkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken, iskolan kiviil is,

= részvétel nevelbtestiileti, munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken,

= részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

» tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

= részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,



e gy

= osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa,
» konyvtarosi feladatok, rendszergazdai feladatok, honlap-készités,
» ¢rdekképviselet 6rakedvezménye,

5.2.2 Az intézményben illetve azon Kiviil végezhetd pedagogiai feladatok
meghatarozasa

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

= 3 tanitasi orakra valo felkésziilés,

= a tanulok dolgozatainak javitasa,

= részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatirozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznélasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotdtt munkaiddére vonatkozo
eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.2.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni (illetve a tanités
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eltt annak helyén) és ordit a mindenkori csongetési
rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Az tigyeletet ellatd tanarnak az tligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld tandrnak az 6ltoz6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel. A
tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy annak helyetteseitdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora
(foglalkozéas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelo—oktatdé munkéval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek és a munkak6zosségvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

5.2.4 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja ¢és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatd6 munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz



elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. A pedagdgus munkaidOnyilvantartasat a
KRETA elektronikus naploban vezeti.

Betegség, hianyzas

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 o6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus koteles, varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor, tanmeneteit a
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolso napjat kdvetd 2. munkanapon le kell adni a titkari
irodaban.

Az jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

Az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:

e a pedagdgust els@sorban azonos szakot tanitdé pedagogussal kell helyettesiteni, aki lehetdség
szerint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett mdodon koteles a tananyaggal tovabb
haladni;

e a pedagdgus helyettesitése csoportfoglalkozds esetén a parhuzamos csoportok
Osszevonasaval is megszervezhetd;

e mas szakos is tovabb haladhat a tananyaggal, ha a vezetd a kijelolt pedagdgust, a kijeldlt
pedagbgus dnmagat erre alkalmasnak tartja.

Ha az eseti helyettesités az elébbiek szerint nem lehetséges, €és a tdvollévd pedagogus ordja eldtt
vagy utan az osztalynak nincs d6raja és atszervezéssel sem oldhatd meg, a tanitasi 6ra a Hazirendben
szabalyozott médon elmaradhat.

Egyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanuldk pedagogiai feliigyeletérdl, ennek ellatasara az
intézmény barmely pedagogusa beoszthato.

A hidnyz6 pedagogus orakozi ligyeletét automatikusan az a pedagogus latja el, aki kozvetlentil az
tigyelet utani tan6ran helyettesiti.

Ha a helyettesitett pedagdégusnak az ligyelete utdn nincs Orarendi oOraja, az adott napon 6t
helyettesitd azon pedagdgus kdoteles orakozi tigyeletét ellatni, akinek a helyettesitd oraja kozelebb
van az 6rakozi ligyelethez.

Ha a pedagogus tdvolmaradasa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény —
sziikség szerint az drarend moddositasaval — gondoskodik arrol, hogy a tavollévd pedagdgust azonos
szakos pedagdgus tudja tartdsan helyettesiteni.

A tanorak helyettesitését az osztaly- illetdleg csoportnaploban a helyettesitd pedagogus jegyzi be.

5.2.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottakra kotott munkarend
vonatkozik, a munkaidét a munkaltatd osztja be.
A koznevelési dolgozékra a munkaidé-keret szabalyait kell alkalmazni.



5.3 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az i1doszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil, legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 7.00 és 17.00 ora kozott az intézményben tartézkodik.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és
idétartamban latjak el.

16.05-18.00 oraig a sziild irasbeli kérése alapjan tanuldi iligyeletet biztositunk. Az igazgato altal
megbizott, az Tlgyeletet ellaitd pedagoégus gondoskodik az iigyeleten résztvevd tanulok
feliigyeletérol.

» A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskoldban. Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos iigyek intézése a titkarsagon
torténik 8.00-15.00 oraig.

» Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijelolt napokon miikodik. Az tigyeleti
tigyfélfogadas rendjét a fenntartd allapitja meg.

= A nyitva tartds és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos mddon
nyilvanossagra hozza.

= A nyitva tartas és az ligyeleti tigyfélfogadas ideje alatt az igazgato és igazgatohelyettesek koziil,
legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és milkddési szabalyzatban
meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgoz6 az intézményben tartézkodik.

5.4 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A pedagdgus munkakorok esetében a munkakori leirasaik mellékletét képezik a kovetkezd
megbizasok: igazgatohelyettesi, osztalyfonoki, munkakozosségvezetdi, tankdnyvieleldsi, diabétesz
feladatok, iskolai konyvtaros, didkonkormanyzat vezetése. A koznevelési dolgozok takaritoi
munkakorben foglalkoztatott munkavallaloi esetében a takaritasi teriiletek és a munkafeladatok
1débeni beosztasa a munkakdri leirasok egyéni mellékletét képezi.

A munkakori leirdsoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:

Munkaltato
— Munkaltatd neve
— Székhelye
— A munkaltatéi jogkor gyakorldja
— A munkavallal6 kozvetlen felettese
Foglalkoztatott
— FEOR szam
— Munkaszerzddés/kinevezési okirat szama
— A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége
— A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége



Munkakor
— Megnevezése
— Munkakor betoltésének kezdete
— Szervezeti egység megnevezése
— Munkavégzés helye
— Munkaidd (teljes/részmunkaidd)
— Helyettesitését ellatja
A fobb felelosségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil
— atanulokkal kapcsolatos felelosségek ¢és feladatok,
— aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
— aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
— abizalmas informéciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
— az ellendrzés, értékelés feladatai,
— adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
A munkakori leiras hatalyba Iéptetése
— amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
— azigazgato alairésa,
— adolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

A munkakorok szerinti munkakori leirasok mintait jelen szabalyzat 7. szamG melléklete
tartalmazza.

5.5 Az intézménybe torténé belépés és benntartézkodas rendje a jogviszonyban
allo és jogviszonyban nem allok részére

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi €s tanuloi jogviszonyban nem allok vagyonbiztonsagi
okok miatt csak egyeztetett idopontban, és csak az elfoglaltsdguk idejére, igazgatdéi engedéllyel
tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell
magukat. Az iskola teriiletére a fogadd alkalmazott kiséretében léphetnek. Rendkiviili esetben,
egyeztetés nélkiil, az ligyeletes vezetd engedélyével az igazgatosag fogad. Az épiiletbe, a tandrak
védelme érdekében, a latogatd onalléan nem mehet fel!

Belépés és az iskolaban valo tartozkodas szabalya

a) sziil6k, hozzatartozok részére:

e reggelente a gyermekeket csak az iskola portdjaig kisérhetik,

e a tanitdst illetve a tandran kiviili foglalkozasokat kovetdéen a porta eldtt
varhatjak meg gyermekeiket,

o clsds gyermekeket szeptember elsd két hetében a sziilei, hozzatartozoi
bekisérhetik a tanterembe,

e iskolai linnepek, események, nyilt napok latogatdsara a hirdetményekben
foglaltaknak megfeleléen van lehetdség.



b) az iskolaba érkezd kiilsés vendégek:

e az intézmény hirdetményei alapjan meghatarozott nyilt rendezvényekre a
program id6tartamara lehetséges,

e nem nyilt iskolai rendezvényre érkezdk szamdra elézetes bejelentkezés
sziikséges, melyre engedélyt az igazgatd adhat.

5.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa
utan szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Ettdl eltér a testnevelés 0. o6ra, ami 7.10-t6l 7.55-ig tart.
Bevezetésére a novekvd oraszam miatt volt sziikség. A tanordk, sziinetek, idépontjait a Hazirend
hatarozza meg.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé orvosi -
és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az O6rakozi sziinetek rendjét a sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Munkéjukat
tanuloi tigyelet segiti, a 7-8.-os tanulok koziil a didkdnkormanyzat szervezésében.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, az azt
koveto takaritas végéig, altalaban 20.00 oraig van nyitva. Az iskola 7:00 — 18:00 éraig biztositja a
gyermekek feliigyeletét. Az intézmény tanitisi sziinetekben (a fenntarté altal Kkiirt
idépontokban) iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos myitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

Az iskola a tanuloi feliigyeletet reggel 7.00-t6l biztositja, a tanulok az iskola épiiletébe ekkor
léphetnek be, 7.00-7.30-ig az udvaron vagy az iskola ebédldjében tartézkodnak az ligyeletes
neveldvel, valamint 7.30-tdl az tigyeletet ellato diakokkal. Minden tanulonak legkésébb 7.45-re
kell érkeznie a tanterembe, a tanitas 8.00-t6l kezdodik. A tanuldk részére — a sziilok irasbeli
nyilatkozata alapjan 16.00 - 18.00 6ra kozott feliigyeletet biztositunk.

Ha a tanuld 8.00-kor nincs a tanteremben, késének szamit, ha a tanitasi ora végéig nincs a
tanteremben, hidanyzonak mindsiil, mindkét esetet a naploban jeldlni kell. A késéseknél nem kell
figyelembe venni a rendkiviili koriilmények miatti késéseket. A kés6é tanuldé nem zérhato ki a
tandrarol.



A foglalkozasok kozotti sziinetekben a pedagdgiai feliigyeletet ellatod tligyeletes neveldk teenddiket
az intézmény iigyeleti beosztasa szerint végzik. Munkajukat a tanuldi ligyelet segiti.

A tandérdk ¢és az egyéb foglalkozdsok ideje alatt a tanuldk feliigyeletét a foglalkozast tartd
pedagogus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a
foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a pedagogus megteszi a hazirendben eloirt intézkedéseket.
Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok és az ket segitd, kiilon
beosztas szerint ligyeleti teenddket ellatd pedagdgusok biztositjak.

Ha a sziil6 nem veszi igénybe a 16.00 oraig torténd iskolai bent tartozkodés lehetéségét, irasban kell
kérvényeznie a hazaengedés idopontjat. A portan be kell mutatni a sziil6 aldirasaval ellatott kikérot
(kilépd papir). Ennek hidnyaban a didk a tanuldszobai foglalkozasokon vesz részt 16.00 oraig.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formdaban, pedagdégus vezetésével
hagyhatjak el, illetve az igazgatd vagy helyettesei altal engedélyezett sziil6i kikérdvel.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok, programok megtartdsahoz, amelyek a pedagogiai
program megvaldsulasat segitik, a sziilok irasbeli hozz4jaruld nyilatkozataval valdsulhatnak meg. A
nyilatkozatok visszavondsig érvényesek.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az EU zaszlot.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény oktatassal és étkezéssel kapcsolatos létesitményeit, helyiségeit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezd és a valaszthato
tanitasi oOrdkon haszndlhatjdk. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, konyvtir, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
Hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikali
dolgozok feladata.

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



5.9 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas
és az egészségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (pl. alkohol) hatdasa alatt dll, a tanuld
feliigyelete és a sziild értesitése mellett, nem engediink be. Indokolt esetben értesiteni kell a ment6t
a sziilo értesitésével egyidejiileg. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény az intézményi dohdnyzéas szabdlyainak végrehajtasaért
felelés személy az iskola igazgatdja.

5.10 A tanuldk teljes kori egészségfejlesztése

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott idében minden tanuld
részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az
intézmény mindennapjaiban rendszeresen miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az egészségfejlesztést olyan folyamatnak tekintjiikk, melynek eredményeképpen az intézményben
végzett tevékenységekkel a tanulok egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézhetjiik eld.

A tanmenetbe is /a tanterv altal eldirtak szerint/beépitjiik.

Az intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet forditunk a teljes korl
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, melyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozas,

- életvezetési ismeretek,

- a mindennapos testnevelés, testmozgas,

- a testi és lelki egészség fejlesztése, a szenvedélybetegségekhez vezetd

szerek fogyasztasanak megeldzése,

- a bantalmazas ¢€s iskolai er6szak megeldzése,

- a baleset-megel6zés és els6segélynyjtas,

- a szem¢élyi higiénia teriiletére terjednek ki.

Az egészséges ¢életmodra vonatkozd szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szamara
kotelezo.

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

5.11 Védo-, 6vo eloirasok:



5.11.1 Az iskola feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset
esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik €s testi
épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

5.11.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, a Tlizvédelmi szabdlyzat és a Tlzriadd terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve
alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. Az iskola tanul6i
minden tanévben az elsd tanitdsi napon tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, melynek
tényét az osztalyfonok az elektronikus naploban rogziti.

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozadsokon, valamint tligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a tiz- ¢és balesetmegel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az
osztalyfonoki oOrdkon ismertetni kell a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a
kiilonféle iskolai foglalkozasokon elvarhaté és meg nem engedheté magatartasformakat. A
tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is.

Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
A tanulmanyi kirandulasok, tardk, taborok eldtt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
kell felhivni a tanuldk figyelmét. Az ismertetésen jelen nem 1€évé tanuldk szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Fizika, informatika, kémia, technika, természettudomanyi gyakorlatok és testnevelés tantargyak
elsd szakdrajan a szaktanar a tantargy sajatos balesetvédelmi veszélyeinek megfeleld oktatast tart. A
tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetési idépontjat a KRETA
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zdédnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottdk a sziikséges ismereteket. Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi.



A tanuld az intézményben szamitégépet és a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak pedagogus felligyeletével hasznalhat. Pedagogus feliigyelete mellett sem
hasznalhat6 olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati
utasitasa veszélyesnek mindsit.

5.11.3 A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek megelozésére, kezelésére vonatkozo
intézményi eljarasok (intézményi preventiv feladatok)

» Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.

* Az udvaron arnyékos hely biztositott.

* A tantermi butorok igazodnak a tanuldk testméretéhez. Kopasalloak, konnyen tisztan tarthatoak.
* A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége.

* A helyiségek jol tisztantarthatok, fertdtlenithetok.

» A szaktantermekben nem tdrolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban taldlhatdak
megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.

* A tisztitoszerek taroldsa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

* A gyors és konnyen elérhetd elsésegélynytjtas érdekében 3 db felszerelt elsOsegélynyujtd lada
talalhato az intézményben (iroda, tanari, tornaterem).

« Evente két alkalommal (szeptember és februar) munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi és
biztonsagtechnikai szemlét kell tartani. A szemlebizottsag tagjai az igazgatd vagy megbizottja, a
munka- és tlizvédelmi megbizott.

* A szemlék megallapitasait irasba kell foglalni felelosok és hataridok megjelolésével. Az Gjabb
szemlén ellendrizni kell az el6zé szemlén feltart hibak kijavitasat.

5.11.4 Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén

* Ha a dolgozo balesetet szenvedett tanulot 1at az épiiletben, értesitse az ligyeletes vezetdt vagy az
iskolatitkart. Ha sziikséges és lehetséges, értesitse az elsdsegély nyujtdsara képes személyt. Ha
sziikséges, hivjon-hivasson mentét.

+ Az ligyeletes vezetOnek (vagy kotelezettség atruhdzasa esetén az iskolatitkdrnak vagy az
osztalyfonoknek) indokolt esetben a sziil6t azonnal értesiteni kell, kisebb baleset esetén a nap
folyaman tajékoztatni kell a balesetrdl.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszélyt az
¢észlelének kotelessége jelenteni az igazgatonak. A szakszerli elharitasig a helyben lehetséges
megeldzést biztositani sziikséges.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldéi magatartds okozza, az osztalyfonoknek
(tavollétében az osztalyfonok-helyettesnek vagy az ligyeletes vezetdnek) kell eljarnia; stilyosabb
esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat. E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset
helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgoz6 is kdteles részt venni. A balesetet szenvedett tanulot



elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a segitségnyujtds soran megtesz mindent, ami az adott
helyzetben tdle altalaban elvarhato. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az
iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan:

e A tanuldbalesetek bejelentése a pedagdgusokra €s a tanuldkra nézve kotelezd, amelyrdl
minden esetben, adott napon, irdsbeli feljegyzést is kell késziteni, azt nyomtatds utan a
balesetnél jelen 1évé pedagdgusnak ala kell irni. Az a pedagogus, aki nem jelenti a tanoran,
orakozi sziinetben vagy szabadiddben tortént balesetet, mulasztast kovet el.

e A nyolc napon tul gyogyuld baleseteket az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

o A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az iskolatitkdr végzi.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

5.12 Rendkiviili események

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak €és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

= a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
» a tliz,
= a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara,
koteles azt azonnal k6zoIni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén az igazgato tavollétében intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

= az igazgatohelyettesek,

= az igazgatod egyéb megbizottja.

Felelds vezetd tavolléte esetén a veszélyhelyzet elharitasa a megbizott iigyeletet teljesité dolgozd
feladata.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell



= az intézmény fenntartdjat,

= tliz esetén a tlizoltosagot,

= robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

» személyi sériilés esetén a mentoket,

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara Szaggatott csengetéssel Kkell jelezni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a Tlzvédelmi szabalyzat
mellékleteiben talalhato ,Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha barki, aki az intézményben tartozkodik és az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének. Az értesitett vezeté a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat,
foglalkozast tartd6 nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell! A kilirités soran a mozgasba, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell! A tandra helyszinét és a veszélyeztetett €piiletet a foglalkozast
tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianydban — a nagyudvar. A feliigyeld
tanarok a naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévi és
hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a renddrségnek.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
= a kiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

* a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

= a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag), tlizszerészek stb.)
fogadasarol.



Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

= az ¢pliletben talalhatd veszElyes anyagokrol (mérgekrdl),

» a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

= az ¢pliletben tartozkodod személyek 1étszamarol, €életkorarol,

= az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani! A hatdsagi ligyintézés
befejezéséig az épliletben tartdozkodni tilos!

A bombariad¢ leftjasa, a hatosagi intézkedések befejezése utan, a hatdsag engedélyével, folyamatos
csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje
potolni koteles a tanitds meghosszabbitadsaval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
Amennyiben a bombariadé az orszagos mérések idétartama alatt torténik, az iskola vezetdje
haladéktanul kdteles az eseményt a fenntartonak valamint az Oktatdsi Hivatal illetékes osztalyanak
bejelenteni, valamint gondoskodni a mérések mielébbi folytatasanak megszervezésérdl, indokolt
esetben ismételt mérési nap megszervezésérol.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tilzvédelmi szabalyzat
mellékletét képezd ,,Tlzriadd terv” c. igazgatdi utasitds tartalmazza. Az épliletek kiliritését a
tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds. A tlizriadd tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

RendKkiviili sziinet elrendelése

Barmely rendkiviili esemény, elharithatatlan csapas kovetkeztében rendkiviili sziinet elrendelése
lehetséges, amelyrdl az igazgatd hataroz a fenntarto, a mitkodtetd €s az illetékes kormanyhivatalok
egyidej tajékoztatasa mellett. A kiesett tanitasi napokat, orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott
moédon és napokon be kell pédtolni. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrdkat a
neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni. A kiesett napok nem
akadalyozhatjak a tanul6k mindsitését, a tanév lezarasat és a tanulok magasabb évfolyamba Iépését.

5.13 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében a fenntartdé megéllapodast
kotott a Szegedi Tudomanyegyetem Gyermekklinikajaval.

A megallapodas szerint torténik:

* az iskolaorvos rendelése (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),



* a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,

- belgyogyaszati vizsgalat

- szemeszet

* konnyitett- és gyogytestnevelés kategorizalas évente,

* a tovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalata,

* a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalata évente legalabb 1
alkalommal,

* tisztasagi vizsgalat elvégzése az iskola kérésére alkalmanként.
A vizsgalatok megszervezésérdl az iskola gondoskodik, annak idejére neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolavédéné munkaterve az éves munkaterv részét képezi.

5.14 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

e Az Nkt. 27. § (11) bekezdése 2024. szeptember 1-jétdl az alabbiak szerint modosul:
»(11) Az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatdsban, azokban az osztalyokban és azokon
a tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos
testnevelést legalabb napi egy testnevelés ora keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora
valthatd ki a sportrol sz6lo térvény szerinti igazolt sportoloi jogviszonyban 4ll6 versenyzd
tanuld kérelme alapjan —versenyengedély birtokdban — a sportszervezet keretei kozott
szervezett edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kozismereti tandra
nem elézi meg, vagy nem koveti.”

e akotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek

Az iskolai sportkdr sportagi foglalkozasai:

e 1-4 ¢évf. fia labdarugas
o fiu kosarlabda

e leany kosarlabda

e 7-8. ¢évf. roplabda

A sportcsoportok heti 2-2 ora idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget didkjaink szamara.
Az iskolai sportkdrben sportold tanulok részére az iskola biztositja a sportversenyeken, valamint a
didkolimpién torténd részvételének feltételeit.

5.15 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok



Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A felzarkéztatasok, Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.
A tehetséggondozas 1-3 f0 részére szervezett magasabb szintli képzés.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, €és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatohelyettesek felelosek.

A szakkorok a tanulok érdeklodésének megfeleléen szervezett magasabb szinti képzést
biztositanak. A lehetdségeket a tanévre vonatkozé munkaterv, tantargyfelosztas tartalmazza.

A fejleszt6 foglalkozasok, az SNI ¢s BTMN-s tanulok ellatasa a szdmukra szakérti véleményben
eldirt oraszamban ¢s teriileteken torténnek.

5.16 Felnottoktatas

Intézményiink alapdokumentuma szerint a felndttoktatas nem relevans iskolankban.

6. Az intézmeny neveldtestiilete €s a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatdsi intézmény pedagodgusainak kozodssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfokt végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzarod értekezlet,
e negyedéves, haromnegyed éves értékeld értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),



o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
e KAP belsé munkamegbeszélések, belsé tovabbképzések

e orszagos kompetenciamérések ¢és belsd/intézményi mérések eredményeit értékeld
értekezletek

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémadinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanito pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Az egy osztialyban tanitok értekezlete
sziikség szerint, az osztdlyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd, az osztdly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzdro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban,
tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A
munkakdzosség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tehetnek munkakdzosség vezetdjik személyére. A
munkako6zsség vezetdé megbizasa az igazgatd jogkdre, iskoldnkban, a neveldtestiilet egyetértésével,
a megbizas egy tanévre szOl. Az intézményben ot munkakozosseg miikodik: alsos-, felsos-, napkozis-
, modszertani- és 6ko-munkakézosség.



A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlés biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkak6zOsség tevékenységérol, dsszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékelo értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

6.3.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai, a beszamolas rendje

e Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e [Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacioaramléds biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakozOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

e Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palydzati anyagat.

o Osszeallitjak az intézmény szamdra az osztalyozo, kiilonbdzeti és javitd vizsgdk anyagat.

e Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatod
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e A munkakozosségeken beliill a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit
asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

e A pedagogusok félévente (adott tanitasi év félévét kovetden, illetve a tanitasi év végén)
irasban értékelik az adott tanévre az intézményi munkatervben rogzitett neveld-oktatod
munka teljestilését. A félévi és tanév végi osztalyozd, illetve zaro értekezleten szdban is
beszamolnak a célok megvalosuldsanak mértékérdl ezzel tovabbi célokat jelolnek ki a
tovabbi fejlodés érdekében.



6.3.2 A szakmai munkakozosség vezetd jogai és feladatai

o Osszesllitia az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakodzdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai ¢és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakzosség vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba oOraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

6.3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan a feladat és hataskor, valamint a
megbizds idOtartamanak meghatdrozasdval. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
neveldtestiilet valasztja vagy az igazgatd bizza meg. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
igazgatosag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi bizottsagok
(munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység Osszehangoldsdra, irdnyitdsiara vezetot
valasztanak. A bizottsag vezetdje a feladat elvégzése utdn irasbeli beszamolasi kotelezettséggel
tartozik az intézmény vezetdjének €s a neveldtestiiletnek, legkésdbb a munkatervben rogzitett félévi
vagy ¢év végi értekezleten. Fegyelmi Bizottsdg Feladata: a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok
fegyelmi iigyeinek vizsgalata, az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese.

- az érintett tanuld osztalyfonoke

- egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus

- egy, a tanulo altal felkért pedagogus



- a didkénkormanyzat képviseldje, aki a DOK elndkség tagjai koziil keriil az
elnokség altal megvalasztasra.

6.4 A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikodtetésének jogszabalyi
hattere, hatalyossaga

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozoé hatalyos jogszabalyok, modszertani utmutatok,

belsd szabalyozas:

- 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjardl 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1) e),
160.§ (7)

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol (88/A. § (3), 95/D. §)

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

- Oktatasi Hivatal 4ltal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez

- A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje

A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember 1-t6l

hatélyos, visszavonasig.

Feliilvizsgélatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alapjan,

valamint a vonatkozo jogszabalyok valtozésa esetén kertil sor.

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkorébe €s feleldsségi korébe tartozik.

Ertékelendé személyek

- A teljesitményértékelési idoszak els6 napjan legalabb Pedagdgus I. besoroladssal rendelkezd,

pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott

pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd munkat kozvetleniil

segitd munkakorben foglalkoztatottak.

- A nevel6-oktatd munkéban oraadoként, nyugdijas oraadoként részt vevd pedagodgusokra a

teljesitményértékelés eldirdsai nem alkalmazandok.

- Azon pedagogusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitds, vagy kirendelés alapjan

vesznek részt az intézmény neveld-oktatd munkdjdban, abban az iskoldban keriil sor, ahol

koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel 1atjak el feladataikat.

- Azok a pedagogusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el koznevelési

foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) neveld-oktatd feladatot, minden olyan intézményben részt

vesznek a teljesitményértékelésben, ahol koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak

alkalmazasban.

Az igazgato feladatai

- meghatarozza az adott tanévre vonatkozo, egyedi intézményi értékelési szempontot, amelyet
feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

- tervezi, szervezi, irdnyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,

- kozremiikodoét von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyujt minden
érintettnek,



- megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

- azon pedagdgusok esetében, akik nem jelolnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan elo6ir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

- az értékelt pedagogusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kdzremiikodoket,

- az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,

- a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére
megkiild,

- ha a fenntarto részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és ismételten
megkiildi,

- a kovetkezé tanév elején Osszefoglald tajékoztatast ad a nevelbtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.

Az értékelésben kozremiikodok

Az igazgatd teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremiikodét vonhat be. A
kozremiikodének feladatairdl pontos tajékoztatast kell kapnia.

Kozremiikodok lehetnek: igazgatohelyettes, az értékelendd munkatars munkako6zosségének vezetoi.
A kozremikodok feladatait és az értékelendd személyek feladatai a vonatkozd jogszabaly
részletesen szabalyozza.

Az igazgat6 értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgato feladata és jogkore,
amennyiben nem ¢l a jogkor atadas lehetdségével.

A vezetd1 megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az
igazgato értékelési szempontjaival.

Egyedi, egy tanévre szo6lo intézményi értékelési szempont meghatarozasanak és elfogadasanak
rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a nevelOtestiilet
tagjai az alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

- Pedagdgiai program kiemelt céljai

- E16z6 tanév értékelésébol kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1évd, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- Az eldz6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintii eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintli adatai

- Tehetséggondozasra vonatkoz6 mutatok

- Tovéabbtanulasi és beiskoldzasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivanod intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrdl az igazgatd dont a neveldtestiilet bevonasaval minden

év augusztus 25-ig.
Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogadasanak, értékelésének rendje



A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az értékelenddé munkatars tesz javaslatot az
értekelésében kozremiikddoként kijelolt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével.

Az értékelendé munkatars eldzetesen kikérheti igazgatojanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év jinius 30.
¢és szeptember 30. kozotti idoszakban, vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén
junius 30-t6] augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300
karakter terjedelemben oly modon, hogy a teljesitmény elérése azonosithatd, konkrét mutatdkkal
értékelhetd legyen.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmi, vagy nem elég konkrét, az
igazgato javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatadrozasahoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

- Pedagogiai program kiemelt céljai

- Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezd fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1évd, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanulé szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanul6 szintii adatai

- El6z6 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Munkak6z6sségi szakmai tervek

- Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai

- Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsoldodo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat
kovetd 30 napon beliil legkésdbb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési jogviszony év kozben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétdl
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd6 hagyja jova, és értékeli azok
teljesitéseét.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

- A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvaldsul, ha a teljesiilésre vonatkozd
valamennyi informécido ¢és dokumentum egyértelmiien aldtdmasztja a cél elérését szolgalo
tevékenységek maradéktalan megvalositasat.

- A teljesitménycél inkabb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozd
informaciok és dokumentumok alapjan nem teljes kortien, de meghatdrozoéan kimutathatd a cél
elérése.

- A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkozo informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek esetlegesen és nem teljes kortien
valosultak meg.



- A teljesitménycél inkabb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozd informaciok
¢s dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalod tevékenységek esetlegesen és kismértékben
valosultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozo6 informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek egyaltalan nem valdsultak meg (0
pont).

A teljesitménycél megvaldsulasanak dokumentéalasara az értékelt személy a kovetkezo
dokumentumokat toltheti fel:

A portf6lié dokumentumai lehetnek:

- ora/foglalkozastervek

- megvaldsitott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok

- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei

- feljegyzés mentori programrol

- tandsitvany tovabbképzésen valo részvételrdl

- feljegyzés hospitalasrol

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

- feljegyzés meglatogatott intézményi jogyakorlat latogatasrol,

- publikacid

- palyéazati anyagok

- tovabbképzés feljegyzései, tuddsmegosztas forgatdkonyve

- rendezvények, programok forgatokonyvei

- versenyeredmények

- mérési eredmények

- egyedi visszajelzések

- elégedettségmeérés adatok megtartott szakmai programokrol

- dijak, elismerések

- mesterpedagogusi, kutatotanari programok eredményei

- szlildi elégedettségmérés adatai

- tanuloi elégedettségmérés adatai

Az értékelésben kozremiikodd vezetdk a portfolid tartalmanak értékelése mellett az alabbi tovabbi
kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

- Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z0 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,

- Félevi, év végi tantargyi statisztikdk, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelzOrendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

- Tanoéra/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszerli, innovativ pedagdgiai modszerek,
eszkozok, differencidlt munkaformak, tanuldsszervezési eljarasok alkalmazasarol,

- Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek szakmai
mindsége,

- SZMSZ és Hazirend szabalyainak, a munkakori leirdsaban foglaltak betartasa,



- A taniligyi dokumentumok feladatkdrh6z kapcsolodo szakszerii, pontos, hataridére torténd
vezetése,

- Az e-napléban a tantargyhoz, foglalkozdsokhoz kapcsoloddan naprakészen vezetett
elorehaladas, a tanulok késésének, hidnyzasanak rogzitése,

- Szobeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi
belsé szabalyzokban meghatarozott idétartamon beliili értékelése, megfeleld szama érdemjegy,
értékelés, a szoveges értékelés eldirt modon vezetése,

- Konstruktiv, részvétel a nevelotestiileti értekezleteken, aktiv kozremiikodés a szakmai
munkak6zdssége éves  programjainak  tervezésében, szervezésében, megvalositasaban,
értékelésében. Szakszeriliség és objektivitas az informaciok atadasaban és fogadasaban.

- Kezdeményez6 egyiittmiikodés a pedagogustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A sziil6i értekezletek, fogad6d orak hidnytalan megtartasa. A sziilok/tdrvényes képviselok
igény szerinti szakszerli, kozérthetd és objektiv tdjékoztatdsa, folyamatos egyiittmiikodésre valod
torekvés,

- Sziildi és tanuloi kérddivek mutatoi.

Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, 0Osszesen
legfeljebb 24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjed0 értékelése (Osszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatarozasra keriild
teljesitményszintek:

- kiemelkedd teljesitményszint 80% vagy afeletti,

- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,

- fejlesztendd teljesitményszint 50% alatti.

A fejlesztendd teljesitményt nyujté értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az
értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A véglegesitett pontszamot ¢s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo személyes
beszélgetést kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, €s dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsdé alkalommal 2025. szeptember 1-ével
allapithat meg a Puétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint modositott illetményt.

A sziil6i és tanuloi elégedettségmérés lehetdsége a teljesitményértékelésben

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében
a szilok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves
teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljestilésiik nyomon kdvetésének és
mérésének részletes modszertandban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziil6i
véleményeket is figyelembe veheti.

A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:



- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszdmok,
- teljesitményszint,

- szlldi vélemények

- a személyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelk

- értékelo vezeto,

- az értékelésben kozremitkodok,

- a fenntarto.

Az adatokhoz valo hozzaférés

- A fenntart6 betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatkozoan.

- Az értékeld vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort gyakorolhatja
az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozdan, hozzafér minden értékelt személy adataihoz.

- Az értékelésben kozremiikodd vezetd a szakteriiletéthez (munkak6zdsség) tartozo
pedagdgusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

- Az értékelt pedagdgus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevére vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos adatot.
Az értékeld megbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kdvetelményei és dokumentalasa
A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értekeld megbeszélésen részt vesz:

- az értékelo vezetd,

- az értékelendo személy,

- az értékeld vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint

- ha az értékeld vezetd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

Az értékeld megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

- Az értékelés idopontjarol az igazgatod elézetesen tdjékoztatja a munkatarsakat.

- Az értékeld vezetd a 4. €és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a pedagogus
teljesitményeét.

- Az értékelt pedagogus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését
kiegészitheti sajat onértékelésével.

- Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést,
kozremiik6doi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét.

- Ha az értékelendé személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

- A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

- Az értékelést zaro megbeszeélésrol jegyzokonyv vagy feljegyzés késziilhet.



7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratériumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaldi kozosség
Az iskola nevelOtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo dolgozdkbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkakozosségek,

o sziildi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

7.3 A sziiloi munkako6zosség miitkodésének modja
Az iskolaban miikddd sziildi szervezet a Sziilléi Munkakozdsség dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzdsség elndke,
tisztségviselodi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

A sziild1 munkakozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program véleményezése) torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4 A diakonkormanyzat és az iskolai sportkor

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat jogait és
joggyakorlasanak modjat a hatdlyos jogszabalyok tartalmazzak. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkorményzat €lén valasztott didkonkorményzati-vezetd illetve az iskolai didktanécs
all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzat munkdjat segito tanar tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idében -—
diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A



diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel,
igazgatoval valod egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.7 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

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

A délutéani sportfoglalkozasokat, az iskolai sportkdr €s a tomegsport keretében kell megszervezni. a
foglalkozasokat tanévenként az iskolai munkatervben meghatdrozott napokon, idében, az ott
meghatarozott sportagakban felndtt vezetd irdnyitasaval kell megszervezni. A foglalkozasokhoz az
iskola biztositja a helyszint (sportudvar, tornaterem). Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval
kotott megallapodas alapjan kiilsé sportegyesiilet is ellathatja. A sportban tehetséges tanulok
sportegyesiiletbe is irdnyithatok.

A 2012/13-as tanévtdl iskolank részt vesz az OTP Bank Bozsik programjaban. A programon beliil
intézményiink kapcsolatban all a szegedi SZEOL SC-vel.

A sportkori sportolasi lehetdségeket igy heti két alkalommal tudjuk biztositani tanuldink szamara.
Tanuldink harom korcsoportban 6. osztilyig bezardlag vesznek részt torndkon, Grassroots
fesztivalokon. A program célja megegyezik szemléletiinkkel: a gyermeklabdarugés népszerisitése a
fair play szabalyainak szem el6tt tartasaval rendszeres jatéklehetdséget biztosit tanuldink szamara.
Az also6 tagozaton igazolt sportolok, mig a felsé tagozaton kizardlag olyan tanulok vehetnek részt,
akik nem sportegyesiileti tagok.

7.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az 0sztalyfonokot — a munkakozosségek vezetdivel konzultalva — az igazgatd bizza meg.

7.6 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziilSi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — kettd
alkalommal tart fogad6orat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc.



A pedagogus altal kijeldlt heti fogadooran a sziilé, gondviseld — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd - idépont-egyeztetés utan vehet részt.

A sziilok trasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis
naplé révén kiildott elektronikus levéllel is torténhet. Az osztalyfondk a digitalis napld utjan is
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése celjabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kéveto kovetkezo tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol a pedagogiai programban meghatarozott osztalyzat megléte
sziikséges a tanuld lezardsdhoz. Az osztilyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjardl az osztdlyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan 2 témazar6 dolgozatot lehet iratni.
A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdasbeli szamonkerések, dolgozatok
Javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrodl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokeétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksadg tudomasara hozni.

Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapitd dokumentum,

e Pedagodgiai Program,
e Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat,

e Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A Hézirendet minden tanitvanyunk és
szlilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
7.7.1 Kapcsolat a fenntartoval
A fenntartoval, a Szegedi Tankeriileti Kézponttal (6726 Szeged, Bal fasor 17-21.) az igazgat6 utjan

tartunk kapcsolatot. A kapcsolattartasban kézremitkodnek az igazgatohelyettesek, tovabba az tigyek
meghatarozott korében az iskolatitkar.



7.7.2 Kapcsolat a térségi oktatasi intézményekkel

A neveldk szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban
mikédd szakmai munkakozosségek kapcsolatot apolhatnak a tankeriilet altal fenntartott
intézmények Szakmai munkakozosségeivel. A kapcsolattartdsért az iskolai munkakozdsségek
vezetdi felelések, a kapcsolattartdis modjat a munkakozosség munkaterve tartalmazza.
Munkaformak:

= versenyeken valo részvétel,

= tovabbképzéseken, bemutatd orakon valo részvétel.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kiils6 Partnerekkel. A munkakapcsolat megszervezéséért,
felligyeletéért az igazgato6 a felelds. A kapcsolattartas rendje minden esetben egyénileg megszabott.

7.7.3 Kapcsolat a kozépiskolakkal
A kapcsolattartas az igazgatd koordinalasaval az igazgatohelyettesek, illetve a 7. és 8. évfolyamok
osztalyfondkeinek bevonasaval torténik.
A kapcsolattartas modja e-mail, telefon, személyes konzultacid. Cél: A palyaorientacié modjanak
minél tartalmasabb, minél magasabb szinvonalon torténd megszervezése.

o kozépiskolak igazgatdinak tajékoztatoja

e Mi a palya? programon valo részvétel

¢ intézménylatogatas

e nyilt napokon torténd részvétel

e laborfoglalkozasok

7.7.4 Kapcsolat az ovodakkal
Az ovodakkal az igazgatd és az alsos munkakozOsség vezetdje tartja a kapcsolatot. A
kapcsolattartasban kozremiikodik az igazgatohelyettes (2).

7.7.5 Kapcsolat az Alsévarosi Altalanos Iskola Alapitvannyal

Az alapitvany kiemelt feladata a Pedagogiai Programban leirt célok megvalositdsanak segitése,
melynek modjait az alapitvany kuratoriuma hatdrozza meg. A kuratéoriummal val6 kapcsolattartas
az igazgat6 feladata.

7.7.6 Kapcsolat a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal

A pedagodgiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas az igazgatd €s a
gyogypedagogus/fejlesztopedagogus feladata. Munkdjuk sordn segitik, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniligyigazgatdsi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

Az intézmény minden év junius 15-ig kiildi meg a szakértoi bizottsagnak, azoknak a tanuloknak a
vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes. A pedagogiai
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szakszolgalat utazd gyogypedagdgusi halézatot milkddtet, melynek feladata a sajatos nevelési
igényli tanulok €s a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanuldk ellatasa. Az
utazd gyodgypedagogussal az intézményben dolgozo fejlesztOpedagogusok munkakdréhez tartozik a
folyamatos konzultacio.

A tanulési és beilleszkedési problémakkal kiizdd, valamint a sajatos nevelési igényl tanulok
fejlesztését a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal egylittmikodve végezziik.
A kapcsolattartdsban kozremukodik az igazgato.

Az egyiittmiikodés formadi, lehetséges maodjai:

= Nevelési Tanacsado szolgéltatasainak igénybevétele,

* logopédiai ellatas, = gydgytestnevelés biztositasa,

= SNI gyermekek gyogypedagogiai ellatdsa gydgypedagdgusok altal,

= fejlesztOpedagogusok segitése,

= tovabbképzések szervezése,

» szaktanacsadas a BTMN gyermekek oktatasahoz.

7.7.7 Kapcsolat a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart fenn a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal. A kapcsolattartas az
igazgato feladata. Az igazgatd megszervezi a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
szaktandcsadasra, a pedagdgus-tovabbképzésre, a pedagdgiai értékelésre, a taniigy-igazgatasi
szolgéltatdsokra, illetve a tanulményi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételre
vonatkozoan. Az Oktatasi Hivatallal és a Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kézponttal a kapcsolattartas
¢és egylittmiikddés folyamatos a tanév sordn (orszagos mérések, tovabbképzések, tdjékoztatasok-
informaciok tovabbitasa, pedagogiai szakmai ellendrzés, adatszolgaltatasok stb.).

7.7.8 Kapcsolat a Szeged Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Egyesitett Szocialis
Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal és a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal

Az igazgato és az osztalyfonokok feladata a jelzérendszeri feladatok ellatasa keretében a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalattal valamint a Kozponttal torténd kapcsolattartas a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrdl, az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
szolgaltatasrol, valamint a 2024. évi XXX. torvény a gyermekek védelme érdekében egyes
torvények modositasarol alapjan.

Intézménylink gyermekvédelmi munkajat iskolai szocidlis segitd tdmogatja heti rendszerességgel.
Elérhetdségérdl az iskola honlapjan és titkarsagan lehet tdjékozodni.

7.7.9 Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az egészségiigyi
ellatas rendje, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi
ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval; Vendégtanuldi jogviszony.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskola-egészségiigyi szolgalattal, azon belil az iskolaorvossal és a védéndvel, segitségiikkel



megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartasban kozremiikodnek
az igazgatohelyettesek. Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-
egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. A szervezettel a feladat ellatdsa érdekében a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen minden tanév elején egyeztetett iskolai egészségiigyi program kertiil
alairasra. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az iskolatitkdr kozremiikodésével az
alabbi személyekkel: korzeti orvosokkal-iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal.

A tanulok egészségiligyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kornyezet-
egészségiigy, ¢lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas)
az iskolaorvos és a védond az oktatdsi intézmény igazgatdjaval, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egylttmiikddve végzi (26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol).

Az igazgato ¢és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

a) Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak elladtasdban segiti az intézmény
vezetdje, a kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.

b) Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

a) Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok szlir6vizsgalata a didkok
rendszeres egészségiigyi ellendrzése. Amennyiben a tanuld jogszabalyban eldirt szlirOvizsgalata
elmarad, azt jelezni kell a gyermek hazi gyermekorvosa, illetve a Gyermekjoléti Kozpont felé.

b) A palyavalasztasi tanacsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

c) Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

d) Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e) Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védondk kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

f) Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldkkel, veliik
konzultal tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védond feladatai

a) A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal.

Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat).

b) Kapcsolatot tartanak a segité intézményekkel (Drogambulancia, Csalddsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

C) A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

d) A nevelési-oktatasi intézmény védondje altal onalldan ellatando feladatok:

Az éves munkatervhez a védondi feladatok Gsszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény
egeészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

A védéndk és az iskolaorvos kozvetlen kapcsolatot tart a sziilékkel a KRETA rendszeren keresztiil.



Az iskolaorvos az iskolai védondk hétfénként 8.00 — 12.00 o6rdig az orvosi szobaban latjak el
feladataikat.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében a kapcsolattartas az igazgaton keresztiil az
osztalyfonok bevonasaval torténik.

Ha a tanul6 tartos gyogykezelése az iskolaba jarast nem teszi lehetévé, a sziilo kérelmére az
intézmény igazgatdja engedélyezheti, hogy — tanuldi jogviszonyanak fenntartdsa mellett —
tanulmanyait a fekvobeteg-ellatas keretében gyogykezelését biztositd egészségiigyi intézményben
vagy rehabilitacids intézményben biztositott nevelés-oktatds keretében folytassa. A tanuloval
vendégtanuldi jogviszonyt Iétesitd iskola az egészségiligyi intézményben vagy rehabilitacios
intézményben nevelést-oktatast biztositd nevelési-oktatasi intézmény.

Vendégtanuldi jogviszony

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 46. §, a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
49. § (7) és 74. § (5), a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuld sziiléje a vendégtanuléi
jogviszonyt létesithet. A 1étesitésének engedélyezésére az intézmény vezet6jének irasbeli kérelmet
nyujt be. Az iskola igazgatdja a kérelemben foglaltak alapjdn, a kérelem atvételétdl szamitott
tizendt napon beliill beszerzi a dontéshez a nevelést-oktatdst biztositd egészségiligyi vagy
rehabilitacios intézmény javaslatat.

A vendégtanul6 teljesitményének értékelését a fogado iskola végzi, és irasban értesiti a tanuldval
jogviszonyban all6 iskolat.

7.7.10 Kapcsolat az egyhazi jogi személyekkel, hitoktatokkal

Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart a bejegyzett egyhazak képvisel6i koziil azokkal, akik jelzik
szandékukat az iskolaval torténd egyiittmiikodésre.

Az éllami altaldnos iskolaban az erkdlcstan 6ra vagy az e helyett valaszthat6, az egyhdzi jogi
személy altal szervezett hit- és erkodlcstan ora a kotelezd tandrai foglalkozasok része, az iskola
erkolcestan/hit- és erkdlcstan tantargyat tanit orarendbe épitve.

Az egylittmiikddést torveény és rendelet szabalyozza.

A foglalkozéasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatarozza meg az adott egyhaz irdnymutatasa
szerint.

A hitoktaté alkalmazésa, az oktatdsra valo jelentkezés szervezése, a foglalkozasok €s a hitoktato
ellendrzése az egyhazi jogi személy feladata.

Az iskola biztositja a hitoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek
rendeltetésszerli hasznalatat, a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatokra ugyanazok az eldirasok, szabdlyozasok vonatkoznak az intézményben tartdzkodasa
alatt, mint az iskola tobbi dolgozdjara.

Az egylittmikodé felekezetek vezetGivel, a hitoktatokkal személyesen, e-mail-en, mobiltelefonon
tart kapcsolatot az intézmény.

A hitoktatas megszervezésének feladata az igazgatohelyettes hataskore.



7.7.11 Egyéb kapcsolataink

Szakmai szolgaltatokkal, szakellatdé szervezetekkel és tarsintézményekkel a kézosen megoldandd
feladatokban mikodiink egyiitt.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezettel:

. Hammid6 Miivészeti Iskola

. a varosrész korzeti megbizottja, iskolank ,,rendére”
. Alsovarosi Mivelddési Haz

. Alsovarosi Napsugaras Tajhaz

. Somogyi Karoly Varosi és Megyei Konyvtar

. Szent-Gyorgyi Albert Agora

. Sulihost Kft.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fent a varosban miikddé egyéb kozintézményekkel és a
civil szervezetekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagodgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyeldkkel.

Fontos még a szaktanacsadokkal vald egyiittmiikodés is iskolank életében a pedagdgusmindsiilés
miatt.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartdsdhoz nevel6testiileti
dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

A koznevelési torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz kétddo szervezet nem mitkddhet.

8. A tanulok tigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

8.1 Didkigazolvanyok kezelése

A pedagogus- és a diak igazolvanyok igénylésével kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi
(NEK azonositdé nyilvantartasa, KIR rendszerben torténd igeénylés, igazoldsok kiallitasa.) A
jogosultsagot az igazgatohelyettesekkel egyezteti.

8.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorloja az intézmény
nevelOtestiilete. A neveldtestiilet a tanuld fegyelmi ligyében targyaldson dont. A tanuloi fegyelmi
eljards és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljaras meginditasarol az
igazgatd dont. A fegyelmi vizsgalatot ¢ vagy az altala kijelolt pedagdgus vezeti. A fegyelmi
eljarasban a kiskoru tanul6 sziilgje mindig részt vehet. A Fegyelmi bizottsag munkdjarol az SZMSZ
6.3.3. fejezete rendelkezik.



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

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e Az ecljaras soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az iiggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

o A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A jegyzokonyvben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok foébb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, sziild kéri. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat tadrgyaldsat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szil6jének.

e A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdgénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszdmat.

8.2.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai



A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziiloje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyezteto eljarads igénybevételének lehetoségére.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes taldlkozod
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetéségérol,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatod kotelezettsége;

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t
nem kell értesiteni;

e az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyezteté eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket;

o az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges;

e a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza;

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése;

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti;

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon;

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarodl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.



Az egyeztetd eljards eredményérél az érintett feleket (kiskorti gyermek sziilje/gondviseldje
neveldtestiilet) irasban tdjékoztatni kell.

Az egyeztetd targyalason részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
tanulo, kiskoru tanuld esetén sziildje, a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
tanul6 osztalyfonoke/i. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi biintetés megallapitasara egyebekben 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrol és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.3 Az iskolai erészak megel6zését és kezelését szolgalé eszkozok és ellenérzések

Egymasra figyelést, egymés kolcsonds megbecsiilését fejlesztd, kozosségépitd iskolai
rendezvényeket szerveziink (tanulmanyi kirdndulasok, egyéb tandran kiviili programok).

Az osztalyfonoki tanmenet 0sszedllitasanal hangsulyos szerepet kap az agresszié megeldzése. A
fels6s munkakozosség vezetdje ellenérzi, hogy az éves tanmenet tartalmazza-e az agresszid
megeldzésével ¢és blinmegeldzési ismeretekkel kapcsolatos témdkat. Az iskola vezetdsége ¢és
szakmai munkako6zosségeinek vezetdi oralatogatasok alkalmaval ellenérzik a pedagogusok iskolai
agresszid elleni tevékenységét.

A Kkonfliktusok jovatételi eljarason alapulé megoldasa, a hatékony kapcsolatkezelés érdekében
alkalmazzuk a resztorativ eljarasokat (az egyéni elbeszélgetés, a korokben folytatott k6zosségi
megbeszélések, osztalygytilések).

Az iskola egyiittmiikodik Szegedi Renddrkapitanysaggal és a Csongrad-Csandd Varmegyei Rendor-
fokapitanysag Bilinmegeldzési Osztalyaval. El6adasok, tajékoztatasok tartdsaval segitik az iskola
blinmegeldzési tevékenységét.

A gvermekek biztonsdgdnak megdrzése - a Kék Tér program iskolai alkalmazasdaval

A Kék Tér program 3. és 4. évfolyamon valosul meg. A programcsomag tamogatja az alsé
tagozatos didkokat alapvetd blin- és balesetmegeldzési ismeretek elsajatitasaban. Az életkori
sajatossagoknak megfeleléen jatékos és szoérakoztatdo modon készitjiik fel Oket az aldozatta,
elkdvetdveé valas elkeriiléseinek lehetdségeire.

A sziiloket folyamatosan tdjékoztatjuk gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasardl és
szorgalmarol, mulasztasair6l. Ezzel igyeksziink megelozni a varatlan helyzetekre valo
elfogadhatatlan reagalast. A fegyelmez6 és fegyelmi intézkedéseink célja nem a biintetés, hanem a
nevelés. Ennek megfelelden valamennyi pedagoégus ¢€és az intézmény vezetdsége torekszik a
diakokkal val6 folyamatos kommunikdaciora, a tanulok véleményének meghallgatésara.

Az iskolavezetés folyamatosan ellendrzi az osztalyfonokok sziilok felé fennalld tajékoztatasi
kotelezettségének teljesitését és figyelemmel kiséri az alkalmazott fegyelmezd és fegyelmi
intézkedések fokozatossagat, az elkdvetett cselekménnyel ardnyos voltat, a jovatételi eljarasok
megvalosulasat.



9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az iskolai hagyomdnyok éapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat és felelosoket az éves
munkaterv tartalmazza.

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak.

Az osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltozékben valdé megjelenés
kotelezettségére.

Az iskola tanul6inak koételezo linnepi viselete:

Lanyoknak: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz

Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing

9.1 Megemlékezés Magyarorszag kiemelt nemzeti iinnepeirdol

e marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern parlamentaris
Magyarorszag megsziiletésének napja,

e oktober 6. Aradi Vértanuk emléknapja

e oktober 23. az 1956. évi forradalom ¢s szabadsagharc kezdete

e jlnius 4. megemlékezés a nemzeti dsszetartozas napjarol.

9.2 Hagyomanyos iinnepi rendezvényeink

tanévnyito linnepély,

idegen nyelvi hét

mikulas buli és karadcsonyi koncert,

farsang,

ballagés, tanévzaro linnepély,

okoiskolai rendezvények: Eurdpai automentes nap, allatok vilagnapja, viz vildgnapja, Fold
napja, madarak és fak napja, kdrnyezetvédelmi vilagnap

9.3 Osztalykeretben megtartott iinnepélyek
Megemlékezés az aradi vértantkrol
Mikulas

A koltészet napja
Anyék napja



9.4 Egyéb rendezvények

Iskolai rendezvények:
- Témahetek, témanapok a tanév rendje szerint
- Csaladi Nap

Hagyomanyos rendezvények az Alapitvany szervezésében:
- Karacsonyi Koncert

Hagyomanyos szaktargyi versenyek:
- szavaloverseny
- helyesirasi verseny
- matematika haziverseny
- angol haziverseny
- részvétel a Vérosi Didkolimpian

A didkonkormanyzat rendezvényeit évente a sajat munkaterviik tartalmazza.

10. Az i1skolai konyvtar mitkodési szabalyzata

10.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtira az intézmény miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, megorzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas biztositasa,
d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatahoz, az 1wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni.

10.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai



Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol,

c¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgéaltatasairol.

10.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tandr munkakori feladatként a kovetkezd feladatokat
latja el:
e nyilvantartja az iskolai konyvtarbol kdlcsonzéssel biztosithato konyveket,
o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamdnak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloméanyédba veszi az ingyenes és a téritésmentes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.



10.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

e az ingyenes ¢és a téritésmentes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése,

o tankoOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

o lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,

o tajékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol,
e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
e nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

o tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllalgja igénybe
veheti. A beiratkozads szandékat jelezni kell, eredményeként a konyvtaros tanar nyilvantartasba
veszi a jelentkez0t, ezzel a beiratkozas megvalosul.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kodlesonzése és olvasotermi hasznélata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama egy honap. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza
kell vinnitik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziiniddre torténd
kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartama a
szlinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.



A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a koOnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiill a szdmitogépek haszndlata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkddésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a személyes
hasznalatra folyamatosan, ill. a sziikséges id6tartamra vannak kikolcsondzve, kiillon nyilvantartés
szerint.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kodlesonzése és olvasotermi hasznélata,
a szamitogep- és internethasznalat téritésmentes.



Szegedi Alsévarosi Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

ZARADEK
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) feliilvizsgalatat és

modositasit a neveldtestiilet elfogadta. Az igazgatd nyilatkozik, hogy jelen mddositas a
fenntartéra tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2026. szeptember 1. napjan lép hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Szeged, 2026. augusztus 31.

m. 4 (t){,w“ ......

igazgal

2. Véleményezte a didkonkormdnyzat.

Kelt: S : g 4
elt: Szeged, 2026. augusztus 31 ) 4 //V
e Zé__ /
DOK képviselsje

3. Véleményezte a Sziiléi Szervezet.

Kelt: Szeged, 2026. augusztus 31.

Sziil6i Szervezet elnoke

4. Alulirott Varadi Gdborné igazgaté nyilatkozom, hogy intézményiinkben
iskolaszék/kollégiumi sz¢k, Intézményi Tanacs nem miikodik, ezért csak a sziiloi szervezet
véleményezi az SZMSZ-t.

Kelt: Szeged, 2026. augusztus 31.




1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Jelen szabalyzat az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 1. szamu melléklete.

Altalanos adatok:

A konyvtar neve, cime, telefonszama: Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola konyvtara

Szeged, 6725
Dob6 u.42.
62/442-440

A konyvtar tagja a Csongrad megyei iskolai konyvtarhalozatnak, szakmai érdekvédelmi
szervezete a Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete /székhelye: Somogyi Konyvtar, 6720.
Szeged, Dom tér 1-4./ A konyvtar bélyegzoje:

A konyvtar elhelyezése /emelet, ajtd, m2, butorzat/: Fszt.9. sz. terem, 56, m2, puzzle asztal
hullamelem 8. db, asztal computer 1 db, asztal tanari 1 db, szekrény szabadpolcos 4 db, tanul6i
sz€k 36 db, tanari szék 1 db, folyodirattartd szekrény 2 db, konyvtari falépesé 3 db, 1 db
lemezjatszos szekrény.

A kozelben 1évé kozmiivelddési intézmények: Somogyi Konyvtar Klebelsberg telepi
Fiokkonyvtara Alsovarosi Miivelddési Haz.

II. A konyvtar feladatai:

Alapvetd célja, hogy segitse az iskolaban foly6 oktat6-neveld munkat, a pedagogiai
programban meghatarozott célok helyi megvalositasat.

Ehhez biztositja a szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gylijteményt, rendelkezésre
bocsatja a kiilonbozé informacidhordozokat, tajékoztatast nydjt a helyben vagy mas
konyvtarakban megtalalhatdo dokumentumokrol.

Kozponti szerepet tolt be az iskola az olvasés- és konyvtar-pedagdgiai tevékenységében,
ennek megfelelden fejleszti a tanulok 6nalld ismeretszerzési képességét, részt vesz a
konyvtarhasznalatra neveld orak, szabadidéd programok, vetélkeddk megtartasaban,
0sztonzi a tanuldkat az olvasas megszeretésére, altalanos miiveltségiik szélesitésére.

Biztositja a pedagogusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az oktatas
modszertani  kultira fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szituaciok optimalis
megoldasahoz sziikséges szakirodalmat.



II. A konyvtar miikddése:

1.

8.

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat, az iskola tandrainak javaslatait, igényeit figyelembe véve a
gyljtokori szabalyzat alapjan /lasd: IV. fejezet/

A konyvtar alloménya vétel /esetlegesen ajandék/ utjan gyarapodik, de a gyljtokorébe nem
tartoz6 dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba. Az allomany
gyarapitasara fordithatd az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. Konyvek vagy mas
dokumentumok csak a konyvtaros hozzajaruldsaval vasarolhatok a konyvtar szamara.

A konyvtarba érkezdé dokumentumokat a konyvtaros szabalyszerlien bevezeti az egyedi
/cim/ leltarkonyvbe, a tankonyveket, munkafiizeteket, tanari /modszertani/ kézikonyveket,
gyorsan avul6 tartalmu kiadvanyokat, periodikékat, pedig a brostra-nyilvantartasba.

A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrdl, valamint az olvasok altal
elveszitett konyvekrdl évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az allomanybdl kivonja a
3/1975. KM-PM egyiittes rendelet szerint. Ugyancsak ezen rendelet szerint jar el a
rendszeres allomany ellendrzéseknél.

A konyvtar az igényeknek megfeleléen és az oOrarendben is meghatarozott idében tart
nyitva all/1993. MKM. Rendelet utmutatdsa szerint, ilyenkor a konyvtarhasznaldkat
tajékoztatassal, tanacsadassal segitjiik. A megfeleld irodalom felkutatasaban. A konyvtar
hasznélata ingyenes, csak az intézmény tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe. Nyitvatartasi
1d6 /napok, 6rak/: hétfétdl-péntekig naponta 13-14 oraig.

A konyvtarhasznalokrol és a tanuldkrol évfolyamonként, valamint a kikolesonzott
dokumentumokro6l nyilvantartast vezetlink. A nyilvantartasokat havonta Osszesitjiik. A
konyvtaros évente két alkalommal statisztikat és beszdmolot készit. Az 0Osszesitett
statisztikat, a fenntartd kérésére, a rendelkezésre kell bocsatani.

A konyvtar allomanyat részben zart szekrényben tematikusan és részben szabadpolcos
formaban helyezziik el az alabbi tagolas szerint:
o kézikonyvtar
ismeretterjesztd konyvek
szépirodalom / kiilon: mesék, versek, dramak/
pedagdgiai szakirodalom
audiovizualis dokumentumok
tankonyvek, tartés tankonyvek /duplumok/
o folyobiratok
A szaktantermekbe tartos /éves/ hasznalatra kiadhatok a kézikonyvtar duplumai.

0 O O O O

A konyvtari allomany védelme, egységének megdrzése, a raktari rend biztositdsa a
konyvtaros feladata.
Az allomany allapotanak megdrzését hazi kisjavitdssal kell megoldani. A javitdsok
lehetséges modjai:

o akonyv gerincének javitasa ragasztassal,



o aKkiesett lapok ragasztasa,
o a hianyzo lapok poétlasa fénymasolattal,
o a firkalasok radirozasa.

A javitasokhoz igénybe lehet venni a tanulok onkéntes segitségét.

A kikolesonzott dokumentumokért a kolcsonvevok anyagi feleldsséggel tartoznak.

A konvvtar f6 gyiijtokore:

1. A konyvtar az iskola oktatasi sziikségleteinek megfeleloen gyiijti anyagat, tehat:

a) Az altalanos iskolaban oktatott tananyaghoz sziikséges dokumentumok az iskola
pedagogiai programjaban meghatarozott tantargyak /magyar nyelv és irodalom, angol
és német nyelv, emelt szinti angol és német nyelv, matematika, torténelem és
allampolgéri ismeretek, természetismeret, biologia és egészségtan, fizika, kémia,
foldrajz, ének-zene, rajz, szamitistechnika, technika, testnevelés, osztalyfonoki/
sziikségleteinek megfelelden.

b) Szakkorok, valaszthaté foglalkozasok /a tantargyfelosztasban meghatarozott
foglalkozasok, matematika, angol nyelv, képzoémiivész, egészséges ¢letmdd, fizika,
beszédmiiveld, szamitastechnika szakkorok/ sziikségleteinek megfelelden.

C) Az alapfoku oktatashoz sziikséges pedagdgiai szakirodalom.

d) Az oktatott tantargyakhoz tartozo tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

2. Témakorok szerint részletezve /konyvek/

A gyiijtés terjedelme és szintje: A gylijtés mélysége:
a./ kézikonyvek:

kis és kozépszintli altalanos lexikonok, enciklopédiak  teljességgel /1-1 pld/

a tudomanyok, a kulttra, a hazai és egyetemes teljességre torekvoen /1-1 pld/
miivelddéstorténet alapszintii 6sszefoglald

egy- €s tobbnyelvii szotarak, hatarozok a munkaltato 10-15 pld.-ban
oktatasnak megfelelden.
Pl. Magyar értelmez6 kéziszotar.

Kis névényhatarozo-

Helyesirasi kéziszotar

Angol, német szotarak.

b./ Ismeretkozl6 muavek:

valamint oktatott tantargyhoz tartozd alapfoku, teljességre torekvéen /1-5 pld./



népszeril ismeretterjesztd miivek

a tanult tantargyakban valo elmélyiilést valogatva /1-1 pld/
¢s a tananyagon talmutaté tajékozodast
kielégito alap- és kozépszintli ismeret-
k6z16 irodalom

az egyes tantargyak kiegészité irodalma pl: miivészetek, valogatva /1-3 pld/
kornyezetvédelem, néprajz,0nismeret, vallasok

a tudomanyok ¢és miivészete nagy alakjairél szolé valogatva /1-2 pld/
¢letrajzok, képes monografiak, miivészeti albumok

az egyéni érdeklddéshez kapcsolodo népszerii erdsen valogatva /1 pld/
/alapszintll/ ismeretterjeszté munkak /pl. kis
allattartas, ufok./

helytorténeti és helyismereti kiadvanyok, térképek, pl. teljességre torekvéen /1-5 pld/
Magyarorszadg,  Szeged, Alsovaros  foldrajzéaval,
torténelmével foglalkozok

a szakkorokhoz kapcsolodo irodalom valogatva /1-1 pld./
c./ szépirodalom:

az altalanos iskolai tantervekben megjelolt hazi és kiemelten /20-30 pld/
ajanlott olvasmanyok

a tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok teljességre torekvoen /1-2 pld/
valogatott miivei, gylijteményes kotetei.

a magyar ¢és kiilfoldi lira reprezentans alkotoi teljességre torekvden /1-2

a népszerl, foként magyar meseirok gytijteményei, valogatva /1-2 pld/

meseregényei, mondatgylijtemények

gyermek-és ifjusagi regények, kalandos és fantasztikus  erds valogatassal /1-1 pld/
regények

¢letrajzi és torténelmi ifjasagi regények erds valogatassal /1-1 pld/

Megjegyzés: Kriminek, bestsellernek egyaltalan nincs helye az altalanos iskolai kdnyvtarban.
d./ pedagdgiai szakirodalom:
pedagdgiai lexikonok, fogalomgytijtemények 1-1 pld.-ban szotarak

a legfontosabb pedagogiai-és neveléstorténeti 1-1 pld.-ban
Osszefoglalok, a pedagogia klasszikusaira vonatkozo

miivek

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo, els6sorban  1-1 pld
modszertani tanulmanyok, gytijtemények

a személyiségformalas egyes teriileteivel, a csalad ésaz  1-2 pld
iskola kapcsolataval foglalkozo, a konfliktushelyzetek

megoldasat segitd munkak



valamennyi tantargy oktatdsat el0segité modszertani, 1-3 pld kdnyvek
tanari kézikonyvek

pedagogiai hatartudomanyai, els6sorban a pszichologia, 1-2 pld
szociologia és a tehetséggondozas szakirodalma

az iskola pedagbgiai programja, az egyes tantargyak 1-2 pld
tantervei, tanmenetei /kéziratok/

az egyes tantargyakhoz tartoz6 érvényes tartos

tankonyvek
teljességre torekvéen tankonyvek, munkafiizetek 10-15 pla/
Mellékgyiijtokor
az iskola mitkodéséhez sziikséges jogszabalyok teljességre torekvoen /1-1 pld/

/Oktatéasi K6zl6ny, Magyar Ko6zlony, Pedagdgusok Jogi

Ertesitdje, munkaiigyi, ifjisagpolitika, csaladvédelmi,

hivatali segédkonyvek./

az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal teljességre torekvéen /1-1 pld/
kapcsolatos dokumentumok

pedagogiai, tantargy- metodikai szaklapok: 1-1pld
(Iskolakultira, Tanito, Koznevelés, Mozaik Oktatasi
Stadi6 modszertani lapjai)

a tananyag kiegészitését szolgalo ifjusagi folyodiratok: 1-1 pld
tovabbi tajékozodashoz sziikséges népszerii 1-1 pld
ismeretterjesztd heti- és havilapok

konyvkeresked6i és kiadoi /tankdnyv/kataldgusok 1-1 pld

fontosabb  altalanos  bibliografidk és  tantargyi 1-1 pld

bibliografiak

a konyvtari  feldolgozd6  munkdhoz  sziikséges 1-1 pld

szabvanyok, modszertani segédletek

az olvasaspedagdgia és konyvtar  hasznalattan teljességre torekvoen /1-1 pld/
modszertani kiadvanyai, feladatgylijteményei

egyéb iratok/munkatervek, szabalyzatok, beszamolok, 1-1 pld

forgatokonyvek

3. Audiovizualis dokumentumok 1-1 pld
a tanorakon vald szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas
hanglemezek, magnodk, €s videokazettak, cd lemezek

napkozis, iskolaotthonos, szabadidé hasznos kitdltéséhez

mesék ¢és ifjusagi regények video valtozatai.

az iskolai eseményeket megorokitd videokazettak



4. Periodikak /1-1 pld.-ban/
iddszakos szakmai kiadvanyok
konyvtari szakmai folyoiratok

Szeged, 2024. augusztus 28.

konyvtaros Varadi Gédborné

igazgato



2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely és idd,
e anyjaneve,
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az éltaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald kapcsolattartashoz, a
konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az
adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikdnyvtari allomanyrész,
e akiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.



A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartasa a jegyzek kitoltésével torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitédsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1év6 dokumentumok eldjegyezhetdk.
A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem
vehetd igénybe.

Az iskolabol tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel pétolni.

2.3 A konyvtar nyitvatartasi ideje: hétfotol-péntekig naponta 13-15 ora kozott.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
iitemterv szerint kertil sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informdacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e 2janlo bibliografiak készitése

e internet-hasznalat



3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
1.1 A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrésa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

o megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
e kozremukodol melléktétel

o targyi melléktétel



1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv



4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A konyvtar tankonyvtari szabalyzata

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

Az iskola a kivetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok 4ltal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6 nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hézirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
o Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankonyvekrol (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s



e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével,
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



5. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés sordan a jogszabalyok és az iskola belso
szabalyzatai 4altal szabdlyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésiink soran figyelembe
vesszilk szabalyzatainkat, a 2011. évi CXC. torvényt a nemzeti kdznevelésrdl és végrehajtasi
rendeletét, valamint a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. térvényt.

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasz-tételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult az
intézkedésre.

A panaszkezelési szabalyzat elsddleges célja az intézmény kiils6- és belsé partnereinek (tanulok,
szilok, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazé panaszok hatékony és gyors feltarasa és kezelése.
Masodlagos célja, hogy az intézmény és partnerei kozotti kommunikacid panasszal kapcsolatos
formaja szerves részévé valjon az intézményi kultiranak és a hatékony informacidcserének.

A Panaszkezelési szabalyzatr6l az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egylitt minden tanuldt,
gondviseldt és az ujonnan belépd dolgozadt tajékoztatni kell.

Alapelvek:

A Panaszkezelési szabalyzat olyan — az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés altal is ellendrzott
— jogszabalyban el6 nem irt iskolai szabalyozé dokumentum, amely a panasztételi jog gyakorlasat
hivatott el6segiteni (20/2012. EMMI-rendelet 4. § (1) bek. u) pont).

A visszajelzéseket tartalmazd panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel azok feltarasa és
megoldasa intézményben folyé munka mindségi fejléddéséhez is hozzajarulhat.

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

A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni. Az eljards gyors, tisztességes ¢€s
hatékony, feltarja a probléma okéat és megoldasi javaslatokat biztosit.

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

Szintjei

. szint

A tanulé/felnétt problémajaval az orak kozti sziinetben elsdsorban az tigyeletes neveldt keresheti.
Tanorakon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkoziben, délutani
foglalkozasokon ad6d6 panaszokat a napkozis neveldk, foglalkozast tartd pedagogusok orvosoljéak,
hozzajuk kell fordulni.

1. szint

Ha az ligyeletes neveld, a szaktanar, a napkdzis neveld, a foglalkozast tarté pedagogus nem
kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfondknek, illetve a probléma megoldasat
az osztalyfénoktol kérheti a tanuld/ a felndtt.



I1. szint

Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettesek felé, illetve amennyiben az osztalyfénok nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére kozvetleniil az igazgatohelyettesekhez fordulhat a panaszos.

IV. szint
Sziikség esetén a panaszt az igazgatohelyettesek jelzik az igazgato felé.
Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld, felnétt az intézmény vezetdjéhez fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tdl kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei.

= fogadoorakon

= sziil61 értekezleteken

= egy¢b értekezleteken, megbeszéléseke

Panaszkezelési hataridok:

« II. szinten az érintettnek a problémardl valo értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

Az igazgatohelyettesek 3 napon beliil kitelesek egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfelel6 intézkedéseket.

* Az igazgat6 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

» Az igazgat6 30 napon beliil irasban ad tdjékoztatast a panasz kezelésérol.

A panasz bejelentése

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
— Személyesen

— Telefonon ((62) 442-440)
— frasban
o postai levél utjan (6725 Szeged, Dob6 u. 42.)
o elektronikusan
— Igazgato@alsovarosiiskolaszeged.hu
— KRETA napld

Panasz esetén a gyermek gondviseldje és a szaktandrok, illetve az osztalyfondk kozotti online
kommunikécid a Kréta elektronikus naplo feliiletén lehetséges.

Bejelentés Panaszkezeld
formdja | mddja személye elérhetdsége
hivatali telefonon
szobeli . szaktanar az ¢éves munkatervben feltiintetett
személyesen A, o
panasz osztalyfénok fogaddoran
egyeztetett iddpontban az intézményben




!gaZgat9helyettes hivatali telefonon
1gazgato P TR
egyeztetett idopontban az intézményben
személyesen szaktandr
e - osztalyfénok elektronikus naplé
irasbeli | postai uton . . o (o o g
! igazgatohelyettes az intézmény cimére megkiildott
panasz elektronikus . . .
Gton igazgat6 levélben

A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen. A nevelési-
oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabalyzatban kell meghatdrozni. Az irdnyad6 jogszabalyok: az iskola iratkezelési
szabalyzata, valamint a 20/2012 (VIIL.31) EMMI-rendelet 85 §-a.

A panasz felvételérol értesiteni kell az intézmény vezet6jét, akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettest, az érintett osztalyfénokot, a szakmai munkakozosségek 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 vonatkozo informacidkat az eljarasra jogosult szerv feladat- és hataskorrel
rendelkezd szervezeti egységével vagy munkatarsdval oszthatjdk meg (A panaszokrol, a kézérdekii
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szold 2023. évi
XXV. torvény 6. § (3) bekezdése).

Panaszkezelési hataridok

— Szobeli panasz:

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.

— [Irdsbeli panasz:

A panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildjik a dontést a
panaszos részére.

— Abban az esetben, ha a beérkezett panasz megolddsa nem az intézmény hataskorébe
tartozik, akkor vagy t4jékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen hatésaghoz
fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatésagokkal.

— A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és a kapcsolodd jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfelelden a tanuld érdekében az iskola dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen van lehetdség jogorvoslatot
kérni.

Dokumentacid

Az iskola a panaszokrdl (szobeli, irasbeli) ,,Panaszkezelési jegyzokonyvet” vezet, melynek a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:



— A panasz tételének id6pontja.

— A panasztev0 neve, cime, elérhetdsége.

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

— A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa.

— A panasz feltdrasdnak maddja, eredménye.

— Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

— Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

— A panasztevo tajékoztatasanak idopontja.

— Amennyiben a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

— frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el.

— Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzes a tovabbi teenddkrol.

PANASZKEZELESI JEGYZOKONYV

Iktatoszam:

1. Panasz bejelentése
Panasz beérkezésének idopontja:
modja:
[J szbbeli /(] irasbeli

Panaszos neve, cime, elérhetdsége:

2. Panaszt fogadd neve, beosztasa:

3. Panasz leirasa:

4. Panasz feltarasa érdekében tett 1épések, azok eredményei:

5. Sziikséges intézkedések a végrehajtasért felelos neve, beosztasa

6. Panaszos tajékoztatasanak
id6pontja:
modja: [_] szobeli [_] irasbeli

frasbeli tajékoztatas esetén a csatolt melléklet megnevezése:




7. A panasz lezarasanak ideje:

8. A jegyzOkonyvet vezeti:

Munkavallaléi panasz esetén a panaszt a munkaltatoi jogkor gyakorldja (az intézmény igazgatdja)
jogosult kivizsgalni, melyrdl jegyzOkonyv késziil. Abban az esetben, ha a panaszos nem elégedett a
panasz kivizsgalasaval vagy az tankerlileti igazgatdi hataskorbe tartozik, akkor a Szegedi
Tankertileti Kézponthoz fordulhat.



6. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat
Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden meghatarozza a Szegedi
Alsévarosi Altalanos Iskola, 6725 Szeged, Dob6 u. 42. OM azonositd: 029642 (a tovabbiakban:
Intézmény) adatkezelésének €s -tovabbitasdnak intézményi rendjét, figyelemmel a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.) 43.§ (1) bekezdésének és a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 84.§ (2) bekezdésének rendelkezéseire.

Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalo legfontosabb jogszabalyok a kdvetkezok:

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlédsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(4ltaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.)

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatirdl
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény

- az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

A jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben a GDPR és az Info tv. rendelkezései az

iranyadok.

Az adatkezelési szabalyzat hatalya

Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya

Az adatkezelési szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara,
tanulojara, tovabba minden olyan természetes személyre, akik az Intézménnyel barmely modon
kapcsolatba 1épnek és ezaltal személyes adataik kezelésére keriil sor az Intézmény 4altal (a
tovabbiakban: érintettek).

Ideértve kiilondsen, de nem kizardlag:

- az Intézménybe allaspalyazatot benyujtokat,

- az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allokat, fiiggetleniil a jogviszony
tipusatol,

- az Intézménybe tanuldi jogviszony Ilétesitése érdekében jelentkezést benyujtd gyermeket,
tanulot, tovabba a sziiloket, illetve torvényes képviseldket,

- az Intézmény tanuloit, kiskortl tanuldk esetén a sziiloket, illetve torvényes képviseldket,

- mindazokat, akik az Intézményt érintden megkotdtt szerzodés alapjan személyes adatok
birtokéaba jutnak.



Targyi hataly

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az adatkezeld Intézmény altal folytatott, a természetes személyek
személyes adatait érinté valamennyi adatkezelésre, fliggetleniil annak megjelenési modjatol (akar
elektronikus, akar papir alapa). Kiterjed tobbek kozott az intézmények altal vezetett adatbazisokra,
nyilvantartasokra, az intézmény honlapjara €s kozosségi oldalara is.

Amennyiben az Intézményben biztonsagi céli kamerak alkalmazésara keriil sor, a specidlisan a
kamerarendszer alkalmazasahoz kapcsolodd részletes adatkezelési szabalyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

Teriileti hataly

Jelen szabalyzat alkalmazand6 az Intézmény altal végzett valamennyi adatkezelési tevékenység
soran, e tevékenységek megvalodsitasi helyétdl fiiggetlentil.

Idébeli hataly

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 2. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg az el6z6 adatkezelési
szabalyzat hatalyat veszti.

Az adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalata kotelezd abban az esetben, ha az adatkezelés modjaban
Iényeges valtozas torténik, vagy jogszabdly valtozasa indokolja.

Ertelmezé rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasaban:

1. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznédldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzok (pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

2. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott — oOnéalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja (e
Szabalyzat alapjan adatkezeld: az Intézmény),

3. adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo éltal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége,

4, adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeldvel kotott szerzodés
vagy mas jogi aktus alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzodést
IS — az Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel,

5. adatmegsemmisités: az  adatot tartalmazo adathordozo teljes  fizikai
megsemmisitése,
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19.

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele,

adattorles: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé
nem lehetséges,

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésnek
korlatozasa céljabol torténd megjeldlése utjan,

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténd korlatozasa céljabol,

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagéara vonatkoz6 egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato,

biiniigyi személyes adat: a blntetéeljaras soran vagy azt megelézéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal 0sszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara,
illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el0¢letre
vonatkoz6 személyes adat,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgoz6 hozzaférhetové tesz,

érintett: barmely informaci6é alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

hozzajarulds: az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld
tajékoztatason alapuld kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejez0 mas magatartds atjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo6 személyes adatok kezeléséhez,

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek,

harmadik orszdg: minden olyan allam, amely nem EGT-allam,

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartoz6 minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iranyultsagéra vonatkozo személyes adatok,

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele,



20. nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto,

21. személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informaécio,

22. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl személyes
adatanak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld kezelését — ideértve a
profilalkotést — kifogésolja,

23. profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt modon torténd - kezelése, amely
az érintett személyes jellemzdinek, kiillondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi 4llapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez, tartdozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolodo
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

A személyes adatok kezelésére vonatkozo adatkezelés alapelvei

Az adatkezelésre vonatkozd aldbbiakban felsorolt alapelveket az Intézmény valamennyi feladatanak
ellatasa soran szem eldtt tartja és az abban foglaltaknak megfelelden jar el:

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés a) pont)

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathatd
modon, azaz olyan modon kell végezni, hogy az érintett az adatai sorsat kdvetni tudja.

Célhoz kotottség (GDPR 5. cikk (1) bekezdés b) pont)

A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténhet, és azokat
ne kezeljék ezekkel a célokkal 0ssze nem egyeztethetd mdédon; nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze
nem egyeztethetonek a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol
vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Az adatkezelésnek a folyamat minden szakaszdban, illetve minden adatkezelési miiveletet tekintve
meg kell felelnie az adatkezelési célnak.

Adattakarékossag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés c) pont)

A személyes adatok kezelése soran az adatkezelés céljai megvaldsulasdhoz sziikséges €s arra
alkalmas személyes adatok kezelhetdk. Ha az adatkezelési c€l személyes adatok kezelése nélkiil is
megvalosithatd, arra kell torekedni, hogy személyes adatok kezelésére ne keriiljon sor.

Pontossag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés d) pont)

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek is kell lenniiik. A pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul tordlni vagy helyesbiteni kell.

Korlatozott tarolhatosag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés e) pont)

A személyes adatok csak a kezelésiik céljainak megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és a cél
eléréséhez sziikséges ideig kezelhetdk.

A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére a kozérdekli archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatési
celbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor.



Integritas és bizalmas jelleg (GDPR 5. cikk (1) bekezdés f) pont)

A kezelt személyes adatok biztonsagat a megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel
biztositani kell, azokat védeni kell a jogellenes vagy jogosulatlan kezeléstdl, véletlen elvesztéstol,
megsemmisitéstdl vagy karosodastol.

Elszamoltathatosag (GDPR 5. cikk (2) bekezdés)

Az elszamoltathatosag elve 4altaldnos elvards az Osszes fenti adatvédelmi alapelv, garancia

érvényesiilése érdekében. Az adatkezeld felelés a személyes adatok kezelésére vonatkozoé fent

felsorolt alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.
Az adatkezelés jogszeriisége

Az adatkezelés jogalapja (GDPR 6. cikk 1. bekezdés)

A személyes adatok kezelése akkor és annyiban jogszerii, amennyiben az adatkezelés tekintetében
legalabb az alabbi jogalapok egyike fennall:

- az érintett hozzdjdarulasa: az érintett onkéntes, konkrét, megfeleld tdjékoztatdson alapuld
egyértelmii akaratnyilvanitasa, amellyel az érintett hozzajaruldé nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet formdjaban jelzi, hogy hozzajarulasat
adta személyes adatainak egy vagy tobb célbol torténd kezeléséhez.

- szerzodéses viszonyon alapulo adatkezelés: az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az
érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

- az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése: az adatkezelés unios vagy tagallami
jogszabaly rendelkezései alapjan sziikséges. Az adatkezelésre az adott jogszabdly
rendelkezései az iranyadok.

- az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme: az érintett
vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges az
adatkezelés. Csak kisegitd jogalap, akkor alkalmazhatd, ha az érintett hozzajaruldsanak
beszerzése nem lehetséges.

- kozérdekii feladat ellatasa vagy kozhatalom gyakorlasa: az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. Az adatkezelés jogszabaly rendelkezései alapjan sziikséges,
tovabba az adatkezelésnek sziikségesnek kell lennie az adatkezelé kozérdekli vagy
kozhatalmi jogositvanyanak gyakorlasa keretében végzett feladatanak végrehajtasahoz.

- az adatkezelo vagy harmadik fél jogos érdekeinek védelme: az adatkezelés az adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az
érintett gyermek. E jogalap esetében érdekmérlegelési teszttel kell aldtdmasztani és
dokumentalni, hogy az érintett jogainak korlatozasa az adatkezelés soran sziikséges ¢és
aranyos-e.



Kiilonleges személyes adatok kezelése (GDPR 9. cikk (1)-(2) bekezdése)

Kiilonleges személyes adatok tovabba a fentieken tulmenden akkor kezelhetdk, ha az alabbi
feltételek egyike teljestil:

az ¢érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog ezt kizarja, vagy

az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot ¢és szociadlis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védo megfeleld garancidkrdl is rendelkezé unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetové teszi, vagy

az adatkezelés az érintett vagy madas természetes személy létfontossagii érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvOképtelensége folytan nem
képes a hozzajaruldsat megadni, vagy

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott, vagy

az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld
¢és konkrét intézkedéseket ir eld, vagy

az adatkezelés megel6z0 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek €s szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unios vagy tagallami
jog alapjan vagy olyan egészségiigyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében, aki szakmai
titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, vagy

az adatkezelés a kozérdekli archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.

Az érintettet megilleto jogok

A tajékoztatashoz valé jog (GDPR 13-14. cikk)

Az érintett részére a személyes adatai kezelésére vonatkozd, a jogszabalyban meghatarozott
tartalmu informaciot és tdjékoztatast rendelkezésre kell bocsatani dijmentesen, tomor, atlathato,
érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetden, kiillondsen a gyermekeknek
cimzett barmely informacid esetében.



Az informéciokat irdsban vagy mas megfelel6 modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is
- kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatds is adhatd, az elszamoltathatosag alapelvére
tekintettel azonban a tdjékoztatds megtorténtét megfeleléen dokumentalni kell.

A tajékoztatast a GDPR 13-14. cikkében meghatéarozott, valamint az Info tv. 17.§-nak rendelkezései
szerinti tartalommal és idOpontban kell teljesiteni az érintett felé. Az adatkezelési tajékoztatdt az
érintett részére at kell adni, vagy mas modon rendelkezésére bocsatani, oly modon, hogy annak
megtorténte kellden dokumentalt és esetleges ellendrzés soran bizonyithatéd legyen, figyelemmel az
elszamoltathatosag elvére.

Az Intézmény az adatkezelési tdjékoztatokat az érintettek rendelkezésére bocsatja, és ennek
megtorténtét megfeleléen dokumentélja, valamint a honlapjan is kdzzéteszi.

A hozzaférési jog (GDPR 15. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy a kezelt személyes
adatokhoz ¢és az azzal kapcsolatosan a jogszabalyban meghatarozottak szerinti lényeges
informéciokhoz hozzaférést kapjon. Az Intézmény az adatkezelés targyat képezd személyes adatok
masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az elsd mésolat ingyenes, az érintett altal kért tovabbi
masolatokért az Intézmény az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerti mértéki dijat szdmithat
fel.
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vonatkoz6 személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

A helyesbitéshez valo jog (GDPR 16. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd -
kiegészitését.

A torléshez valé jog, ,,az elfeledtetéshez valo jog” (GDPR 17. cikk)

Az érintett kezdeményezheti személyes adatainak az Intézmény altali torlését, amennyiben:

- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amely célbol azokat
gyljtottek vagy mas modon kezelték;

- az ¢érintett a visszavonas jogaval élt az altala megadott adatok tekintetében és
az adatkezelésnek a hozzdjarulason kiviil nincs mas jogalapja;

- az ‘érintett a tiltakozds jogaval élt az adott adatok tekintetében és nincs
elsObbséget €élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az adatkezelés kdzvetlen
iizletszerzés érdekében torténik;

- az adatok kezelése jogellenes;

- az adatokat valamely magyar vagy unids jogszabaly eléirasanak teljesitéséhez
torolni sziikséges;

- a személyes adatok gylijtése az informacios tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatban tortént.



Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja a kérelmet, és amennyiben az adatok torlése lehetséges,
nemcsak sajat nyilvantartasaiban torli az érintett adatait, hanem arrdl tajékoztat minden olyan
cimzettet, akikkel az adatokat kozolte, feltéve, ha ez nem lehetetlen vagy nem igényel aranytalan
erdfeszitést.

Az adatok torlése nem lehetséges, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

- a személyes adatok kezelését eloiro, az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése érdekében;
- kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
- jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Ha az érintett kéri valamely, az Intézmény altal kordbban nyilvanossagra hozott személyes adatanak
torlését, az adatkezeld koteles észszerti 1€péseket tenni azért, hogy a torlés kezdeményezésérdl az ilyen
informéciokat atvevd adatkezelOket tdjékoztassa. A torlési kotelezettség a személyes adatokra mutatd
linkek, a személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlésére is kiterjed.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog (GDPR 18. cikk)
Az érintett jogosult adatainak korlatozott kezelését kérni az Intézménytdl, amennyiben:

- vitatja a személyes adatok pontossagat, ilyenkor a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amig az intézmény az adatokat ellenérzi;

- az adatok kezelése jogellenes, vagy az adatkezelés célja mar megszint,
azonban az érintett valamely okbdl ellenzi az adatok torlését;

- az Intézménynek mar nincs sziiksége az adatokra, de azokra az érintettnek
valamely jogi igény elterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez sziiksége
van;

- az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ilyenkor a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény
jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ebben az esetben adatai zarolasra keriilnek, az intézmény az érintett adatait kizarolag tarolja, egyéb
adatkezelési miiveletet (pl.: rendszerezés, tovabbitas) csak abban az esetben végezhet, ha

- az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy

- az ¢rintett adatok felhaszndldsara jogi igény elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, védelméhez, vagy

- az adatok kezelése masok jogainak védelméhez illetve

- unids/tagallami kozérdekbdl sziikséges.

A kérést az Intézmény tovabbitja minden olyan cimzett részére, akikkel az adatokat kézolte, feltéve,
ha ez nem lehetetlen vagy nem igényel aranytalan er6feszitést.

Az adathordozhatésaghoz valé jog (GDPR 20. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa vagy valamely szerzddés teljesitése, és az
adatkezelés automatizalt modon torténik, az érintett jogosult arra, hogy a ravonatkozo, az altala az
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatairdl tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashato formatumban masolatot kapjon. Jogosult tovabba arra, hogy ezeket az adatokat egy masik



adatkezeldnek tovabbitsa, vagy kérje az Intézményt, hogy az adatokat a masik adatkezeld részére
tovabbitsa, amennyiben az technikailag megoldhato.

Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

A tiltakozashoz val6 jog (GDPR 21. cikk)

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1évé kezelése ellen és annak a
tovabbiakban torténd megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, vagy az
adatkezelés kozérdeki. Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja kérelmét és megsziinteti az adatok
tovabbi kezelését, kivéve, ha az Intézmény igazolja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii
jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget ¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy az adatok jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

Visszavonashoz valo6 jog (GDPR 7. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, az érintett jogosult arra, hogy a hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A visszavonas azonban nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonast
megeldzd adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan egyszerli modon kell
lehetdvé tenni, mint a hozzajarulds megadasat.

Jogorvoslati jog és az érintetti jogok gyakorlasanak modja
Ha az érintett a személyes adataival Osszefiiggésben kérelmet kivan benytjtani, vagy gy itéli meg,
hogy az Intézmény adatkezelési tevékenysége soran megsértette a jogait, és panasszal kivan €lni,
elsdsorban az intézmény vezetdjéhez fordulhat kérelmével, panaszaval. Az érintettnek joga van a
fenntartd Szegedi Tankeriileti Kozponthoz (levelezési cim: 6726 Szeged, Bal fasor 27-21.,
elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu, honlapja: http://kk.gov.hu/szeged) is kérelemmel, panasszal
fordulni.

A kérelmet, illetve panaszt az Intézmény, illetve a Tankeriileti Kozpont annak beérkezésétdl
szamitott lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 1 honapon beliil elbiralja, és a megtett
intézkedésekrdl az érintettet tdjékoztatja. A hatdridd egy alkalommal, legfeljebb 2 honap
id6tartamra hosszabbithatdé meg, ha a kérelem Osszetettsége vagy a kérelmek szdma indokolja.

Ha a kérelmét az érintett elektronikus uton nyujtotta be, a tédjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

Az ¢érintettnek joga van tovabba arra, hogy birésaghoz forduljon, ha allaspontja szerint a személyes
adatainak a nem a jogszabalynak megfeleld kezelésével megsértették jogait. A per elbirdlasa
torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztasa szerint a Szegedi Torvényszéken, vagy
az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszeék eldtt is megindithato.

Az érintettnek joga van tovabba panaszt benyujtani a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag (szeékhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9., e-
mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu) fel¢, amennyiben az érintett megitélése
szerint személyes adatainak kezelése sérti a hatadlyos jogszabalyi rendelkezéseket.
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Adatvédelmi tisztviselo

Az Intézmény, mint kozfeladatot ellatdé szerv, adatvédelmi tisztviseld kijelolésére koteles. Az
adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat az intézményben a Szegedi Tankeriileti Kozpont adatvédelmi
tisztviseldje latja el, e-mailes elérhetdsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

- tajékoztatds nyujtasa €és tanacsadas az adatvédelemmel Osszefliggd jogszabalyi eldirasokkal
kapcsolatban,

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo eldirasoknak torténd megfelelés ellendrzése,

- oktatas tartdsa az adatvédelmi ismeretek bovitése céljabol,

- az ¢érintetti jogok gyakorlasanak eldsegitése, melynek soran kozremiikddik az érintettek
személyes adatkezelésre vonatkozd panaszainak kivizsgalasdban ¢és kezdeményezi a
tankertileti igazgaténal, illetve az adatfeldolgozonadl a panasz orvoslasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabdlyban és bels szabalyzatban meghatarozott
feladatok elvégzése,

- adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.

Az adatkezelés intézményi rendje

Altaldanos rendelkezések

Az Intézményben az adatok kezelésére az igazgatd, az igazgatOhelyettesek vagy mas intézményi
dolgoz6 jogosult. Az adatkezelésre iranyuld feladatokat a munkakori leirdsban vagy egyéb, a
feladat ellatasara irdnyuld meghatalmazasban kell meghatdrozni. Valamennyi, az adatokhoz
hozzaféré dolgozo az adatokat kizardlag a feladatai ellatasa korében és céljabol kezelheti.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva — mas altal, de sajat felelosségére latja el.

Az Intézmény minden dolgozojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és az e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa, ennek betartdsaért munkajogi, polgari és
biintetdjogi felelosséggel tartozik. Az adatok kezelésére jogosult személyek kotelesek az adatokat
bizalmasan és biztonsagosan kezelni, jogosultsaggal nem rendelkezd személlyel vagy személyekkel
nem oszthatok meg személyes adatok semmilyen mddon, sem az Intézményen beliill, sem azon
kiviil.

A személyes adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés €s sériilés
ellen. A papiron nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell annak zarhaté szekrényben vagy
zarhat6 irodaban torténd elhelyezésérdl. Elektronikusan nyilvantartott adatok esetében gondoskodni
kell az adatok megfeleld védelmérdl a jogosulatlan megismerés ellen (pl. jelszavas védelemmel), a
jogosulatlan torlés, megsemmisités ellen (pl. biztonsagi masolat készitésével).

Az Intézmény adatkezelést végzd dolgozdja koteles rendszeresen feliilvizsgalni €s aktualizalni a
rendelkezésekre 4llo6 adatokat, annak érdekében, hogy személyes adatot sziikségteleniil ne



taroljanak, illetve kezeljenek. A mar sziikségtelenné vald adatok torlése az adatkezelést végzo
dolgozo feleldssége.

Az Intézménybe érkezd, illetve az intézményben keletkezd iratokat a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak €s az Intézmény iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottaknak megfelelden iktatjak, és az iktatott iratok kozott a mindenkor hatalyos irattari
tervben meghatarozott selejtezési idOig vagy levéltarba adasaig kezelik. Az adat Intézmény altali
kezelése megsziinik a maradando értékii irat levéltarba adasaval, vagy a szabalyszertien lefolytatott
selejtezési eljarast kovetden az irat megsemmisitésével.

Amennyiben a dolgozdnak az adatok kezelésével kapcsolatban utasitasra van sziiksége, vagy ha az
adatkezeléssel kapcsolatban barmely incidens bekovetkeztét vagy annak gyantjat észleli,
haladéktalanul koteles az igazgatdhoz vagy az igazgatohelyettesekhez fordulni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és feleldsok meghatarozasa

Igazgat6 feladatai:

- az Intézmény adatkezelési rendszerének kialakitasa, iranyitdsa és mikodtetése, melynek
keretében teljes felelosséget visel a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok
betartasaért,

- az egyes adatkezelési jogosultsagok meghatarozasa a munkakori leirdsokban,

- az adatvédelmi -elbirasok, valamint a kapcsolodd belsé szabalyzatok betartasanak
ellendrzése, intézkedések megtétele az esetleges hianyossagok megsziintetése irant,

- kozremiikodés az adatkezelési nyilvantartas, az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsanak
vezetésében, naprakészen tartdsdban a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjével
egylittmiikddve,

- azérintetti jogok érvényesitésének eldsegitése,

- adatvédelmi incidensek kezelése, egyiittmiikodve a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi
tisztvisel6jével és a Tankeriileti Kozpont elektronikus informaciés rendszereinek
védelmeével és biztonsagaval kapcsolatos feladatokat ellatd informaciobiztonsagi feleldssel

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben nem részletezett esetekben.

Igazgatohelyettesek feladatai:

- tantargyfelosztasok elkészitése

- felvételi eljaras megszervezése

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Iskolatitkar feladatai:

- tanulok adatainak felvétele
- beirasi naplé vezetése
- intézményi alkalmazottak adatainak felvétele, nyilvantartasa
- bejovo és kimend kiildeményekkel kapcsolatos tigyintézés
- iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa
- kiilsé partnerekkel torténd kapcsolattartdsban kozremiikodés, elérhetdségek adatbazisanak
kezelése
- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Osztalyfénokok feladatai:



- osztalynapld vezetése

- bizonyitvanyok vezetése

- kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselokkel

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Pedagdgusok feladatai:

- csoportnaplo, foglalkozasi naplo vezetése a megtartott foglalkozasok vonatkozasaban
- osztalynapld vezetése a tanitott targyakat illetden
- kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselokkel

Pedagogiai asszisztens feladatai:

- tanulok adatainak felvétele
- kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselokkel
Rendszergazda feladatai:

- e-mail cimek, hozzaférési jogosultsdgok kiosztasa
- intézményi kozosségi oldal, intézményi honlap adminisztracids feladatainak ellatasa

- javaslattétel az adatbiztonsaghoz sziikséges megfeleld technikai €s szervezési intézkedések
megtételére a féigazgatd felé

Az intézményi dolgozokkal kapcsolatos személyiigyi iratok kezelése

Személyligyi iratok az Intézmény dolgozoéinak munkavégzésre iranyul6 jogviszonyaval Osszefiiggd
jogokat és kotelezettségeket érintd, vagy az azzal kapcsolatos tajékoztatast tartalmazd iratok,
fiiggetlentil attol, hogy azok milyen formaban keletkeztek, illetve milyen formdban tartjdk azokat
nyilvan (papir alapon vagy elektronikusan).

A személyiigyi iratokba a betekintési jogosultsag a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény (Paétv.) 133.§ (3) bekezdésében meghatarozottak szerint biztosithato.

Az Intézmény a dolgozoi adatokat 5 évig kezeli, kivéve, ha jogszabaly az adatkezelésre mas
hataridét nem allapit meg.

Allaspalyazatok, onéletrajzok megérzése csak abban az esetben lehetséges, ha a palyazo
alkalmazasra kertiilt. Legfeljebb 6 honapra csak abban az esetben lehetséges, amennyiben a palyazé
irasban hozzdjarulasat adta, a palyazat és a kapcsolodd iratok 6 honapig megdrizhetdk, ezt
kovetden, vagy hozzdjarulds hidnydban meg kell semmisiteni. Errél a palyazokat megfelelden
tajékoztatni kell.

A tanulokkal kapcsolatos adatok kezelése

Az Intézmény az Nkt-ban és a kapcsolodo rendeletekben rogzitett feladatok ellatasa céljabol kezeli
a vele jogviszonyban allo tanulok és sziilok torvényben meghatarozott személyes adatait, a
jogszabalyi rendelkezésekben részletezettek szerint.

Az Intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben eldirt taniligyi nyilvantartdsokban tartja
nyilvan a tanulo6i adatokat, melyek vezetése az igazgat6 altal kijelolt dolgozok feladata.



A nyilvantartadsok vezetésével megbizott dolgozdkon til a nyilvantartasba vald betekintésre jogosult
személyek az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a fenntartdi ellendrzést végzd személyek, a kiilsd
ellendrzésre jogosultak, amennyiben ellenérzési jogosultsdgukat megfelelden igazoltak.

Az Intézmény a nyilvantartott tanuldi adatokat foszabaly szerint 10 évig kezeli, kivéve, ha
jogszabaly az adatkezelésre egyéb hataridot nem allapit meg.

Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A jogszabalyi felhatalmazas nélkiili adatkezelések alapvetden az érintett hozzajaruldsa alapjan
torténhetnek. Az érintett hozzajaruldsa alapjan keriilhet sor a fényképek, videofelvételek
készitésére, kezelésére, kozzétételére az intézmény honlapjan, kozosségi oldalan, vagy a jogszabaly
altal eldirt tovabbi kapcsolattartasi adatok kezelésére (pl.: tanuld, sziilé e-mail cime).

A hozzéjaruldson alapuld adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozat minta elkészitésénél konkrétan
meg kell jelolni minden adatkezelési, adattovabbitasi tevékenységet, melyhez kiilon-kiilon
biztositani kell annak lehetdségét, hogy a nyilatkozd donthessen az adatkezeléshez torténd
hozzdjarulds megadasardl vagy elutasitdsarol. A hozzdjarulasnak Onkéntesnek kell lennie, azaz
lehetdséget kell adni arra, hogy az érintett, illetve torvényes képviseldje ne jaruljon hozzd az
adatkezeléshez (pl.: a fénykép kozzétételéhez a honlapon). A nyilatkozat megtételét megelézden
megfeleld tajékoztatast kell adni az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb informaciokrol.

Az adattovabbitas intézményi rendje

A tanuldk és dolgozok személyes adatait az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjadk. A személyi adatok mas altal vagy mas modon torténd
tovabbitasa tilos. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Az Intézmény a kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt jogszabaly
elodirja, vagy ha az érintett ehhez irdsban hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az Intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a ra vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése vagy az Intézmény vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiz6d0 jog korlatozasaval aranyban all, tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az
érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

Az adattovabbitast megel6zden meg kell vizsgalni a tovabbitandd személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét. Amennyiben ennek soran megallapitjak, hogy a tovabbitand6 adatok
pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizarélag abban az esetben tovabbithatok,
ha ez az adattovabbitds céljanak megvalosuldsahoz elengedhetetlentiil sziikséges, ¢és az
adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatjak a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével €s
naprakészségével 0sszefiiggésben rendelkezésére alld informaciokrol.



Az intézményi alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak és az 6raad6 tanaroknak az adatai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval a Puétv. 133.§-ban foglaltak szerint tovabbithatok.

A Puétv. 109.§ (5) bekezdése szerint tovabba a pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany  kiallitdsahoz  sziikséges valamennyi adat a pedagogusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabol sziikséges adatok a
foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatdsara szerzddéssel rendelkezd foglalkozas-egészségiigyi
szakorvos részére tovabbitasra keriilnek.

Tiiz-¢s munkavédelmi oktatas elvégzése céljabol a munkatérs neve, szervezeti egysége tovabbitasra
keriil a tliz-és munkavédelmi oktatas megtartasara szerz6déssel rendelkez6 vallalkozé részére.

A foglalkoztatott athelyezése esetén adatai az athelyezési megallapodasban foglaltak szerint,
valamint személyi anyaganak tovabbitasaval az abban taldlhaté személyes adatok is tovabbitdsra
keriilnek.

A Magyar Allamkincstar altal megkiildott, a szakszervezeti tagdij levonasaval kapcsolatos adatok a
tagdijfizetéssel érintett szakszervezet részére megkiildésre keriilnek.

Az oktatési nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvényben meghatarozott adatok az Oktatasi
Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal iizemeltetett oktatasi nyilvantartasi
szakrendszerekbe kotelezden tovabbitasra keriilnek.

Adatok atadasara keriil sor a Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4.), mint
adatfeldolgozo részére, a kozpontositott illetményszamfejtési feladatok ellatdsara tekintettel,
jogszabalyi rendelkezések alapjan.

Adatok atadasara keriilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky
ut 42-46.), mint kozépiranyitd szerv részére, a kozépiranyitdi feladatainak gyakorlasa céljabol,
valamint a Belligyminisztérium, mint iranyit6 szerv részére.

Adatok keriilnek atadasra az eKRETA Informatika Zrt. mint adatfeldolgozo részére a KRETA
rendszer és a KRETA rendszerhez tartozé egyes kiemelt modulok (Gazdalkodasi, Huméaneréforrasi,
Pénziigyi modulok) miikodtetésére tekintettel.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és az igazgatohelyettesek vagy mas intézményi
alkalmazott jogosult, a munkakdri leirdsdban foglaltak szerint vagy az igazgatd altal adott
meghatalmazas keretei kozott.

Az Intézményben a dolgozoéi adatok tovabbitasara a kdvetkezd személyek jogosultak:

- A fenntartd részére: igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar,

- Az oktatasi nyilvantartasi szakrendszerek részére: igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar,

- A foglalkozas-egészségligyi szakorvos részére: igazgatd, igazgatdhelyettesek, iskolatitkar,

- a birdsagnak, renddrségnek, iligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, kozigazgatasi szervnek,
torvényben feljogositott egyéb szervnek: igazgato, igazgatohelyettesek,

- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosult szervnek: igazgato,
igazgatohelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi dolgozo,



- a pedagbdgusigazolvany kidllitdsara jogosult szervnek: igazgatd, igazgatdhelyettesek,
iskolatitkar,

- a foglalkoztatott athelyezése esetén személyi anyaga és az abban foglalt adatok a fogado
intézmény részére: igazgatd, igazgatdhelyettesek, iskolatitkar.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az adatok
tovabbithatosagara vonatkozo rendelkezéseket az Nkt. 41.§ (5) — (12) bekezdése rogziti.

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulod feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
szlildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a
tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskort tanuld sziilgjével, toérvényes képviseldjével minden, a gyermekével
Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A tanulok adatai az aldbbiak szerint tovabbithatok:

Adattovabbitas Tovabbitott adatok kore, az Jogszabalyi Adattovabbitasra
cimzettje adattovabbitas célja alapja jogosult(ak)
A fenntartd, Az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdés | Nkt. 41.§ (5) igazgato
kifizet6hely, birdsag, szerinti adatok, az Nkt-ban bekezdés . .
A ) ) igazgatohelyettesek
renddrség, ligyészség, a | meghatarozottak szerint, a
kozneveléssel célhoz kotottség figyelembe iskolatitkar
Osszefiiggd igazgatasi vételével osztalyfénokok

tevékenységet végzo
kozigazgatasi szerv, a
munkavégzésre
vonatkozo
rendelkezések
ellenérzésére
jogosultak, a
nemzetbiztonsagi
szolgalat

Csaladvédelemmel, a gyermek, tanuld a Nkt. 42.§ (3) igazgatd
gy?rmek’-es Veszel?'/e%tetettsergenek bekezdés, a igazgatohelyettesek
ifjusdgvédelemmel megel6zése, feltarasa, gyermekek
foglalkoz6 szervezet, megsziintetése céljabol védelmérdl iskolatitkar

intézmény szlikséges adatok ésa
gyamiigyi

osztalyfénokok




igazgatasrol
sz016 1997.
évi XXXI.
torvény 17.§
)
bekezdése
Adattovabbitas a a tanulo sajatos nevelési Nkt. 41.§ (8) igazgato
pedagobgiai igényére, beilleszkedési, bekezdés a) igazgatohelyettesck
szakszolgalat, a tanulasi, magatartasi pontja
nevelési-oktatasi nehézségére, tartds iskolatitkar
intézmények és az gyogykezelésére vonatkozo osztalyfénokok
egészségiigyi szakellatd | adatai, specidlis koznevelési
kozott ellatasahoz elengedhetetleniil
szlikséges szakorvosi,
iskolaorvosi diagnozisanak
adatai
Pedagdgiai a tanul6 ovodai fejlodésével, Nkt. 41.§ (8) igazgato
szakszolgalat valamint az iskolaba 1épéshez | bekezdés b . .
intézmér;gyei az iskola szlikséges fejlettségéveII) pontja : igazgatohelyettesek
esetében, pedagdgiai kapcsolatos adatai iskolatitkar
szakszolgalat
intézményei esetében az
iskola, valamint a sziil6
A tanul6 osztalya, a a tanul6 magatartasa, Nkt. 41.§ (8) igazgato
nevelQtestiilet, a sziilo, a | szorgalma és tudasa bekezdés c) {oazeatohelvettesek
szakmai ellenérzés értékelésével kapcsolatos pontja gazg Y
végzbje adatai iskolatitkar
osztalyfonokok
A didkigazolvény a tanulo diakigazolvany Nkt. 41.§ (8) igazgato
elkészitésében kiallitasahoz sziikséges bekezdés d) ioazoatohelvettesek
kozremikodok részére valamennyi adata pontja gazg Y
iskolatitkar
Iskolavaltas esetén az ij | a tanulo tantargyankénti Nkt. 41.§
iskola részére elérehaladasanak adatai, (8a)
évkozbeni iskolavaltas esetén | bekezdés

az évkozi érdemjegyek




Adattovabbitas kiilfoldre

Az EGT-allamba! irdnyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili
adattovabbitasra keriilne sor.

Személyes adat harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara akkor
keriilhet sor, ha teljesiilnek a GDPR V. fejezetében foglalt eldirdsok. Az ilyen adattovabbitasrol az
érintettet megfelelden tajékoztatni kell.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens fogalmat a 3. bekezdés 8. pontja hatdrozza meg. Adatvédelmi incidenst
jelent tobbek kozott a személyes adatokat tartozd irat vagy elektronikus adathordozé elvesztése,
személyes adatokat tartalmazd e-mail téves cimre torténd tovabbitasa, illetéktelen személy
iratokhoz valo hozzaférése, iratok illetéktelen masolésa, tovabbitasa, felhasznalasa, nyilvanossagra
hozatala, honlap feltorése, személyes adatot kezeld informatikai rendszer elérhetetlenné valéasa.

Ilyen esemény bekdvetkezése esetén az Intézménynek haladéktalanul értesitenie kell a Tankertileti
Kozpont igazgatdjat, az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az informacidbiztonsagi feleldst,
megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

Adatvédelmi incidens gyanUja esetén az igazgatd, az adatvédelmi tisztviseld, az
informéaciobiztonsagi felelds, valamint az eset koriilményeitdl fliggden mas személyek részvételével
incidenskezelési csoport alakul. Az incidenskezelési csoport feladata annak megallapitasa, hogy
tortént-¢ adatvédelmi incidens, vizsgalatot folytatnak le az incidens bekovetkezésének koriilményei,
tipusa, oka, kovetkezményei vonatkozédsdban, és objektiv értékelés alapjan mérlegelik, hogy az
incidens kockézattal jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve; tovabba
javaslatot tesznek a kockazatok csokkentése érdekében megvaldsitando intézkedésekre.

Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, ugy az Intézmény és az adatvédelmi tisztviseld Utjan indokolatlan késedelem
nélkiil, de legkésobb az adatvédelmi incidensrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott 72 o6ran belill az
incidenst bejelenti a Hatosagnak, a Hatdésag hivatalos oldalan taldlhat6 Adatvédelmi
Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlisithetben magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira €és szabadsagaira nézve, az érintetteket tajékoztatni
kell az adatvédelmi incidensrdl, annak valosziniisithetd kovetkezményeirdl, illetve az incidens
orvoslasara tett vagy megtételre keriild intézkedésekrol.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar
kockézattal az egyének jogaira és szabadsagéara nézve, az adatvédelmi incidens hatosagi bejelentése
mellézendd, az incidenst az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett nyilvantartasban azonban rogziteni
kell.

Az Intézménynek az informdciobiztonsagi felelds és az adatvédelmi tisztviseld segitségével
haladéktalanul gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasarol, a biztonsagos adatkezelés
helyreallitasarol.

1 Az EU tagallamai, tovabba Izland, Norvégia, Liechtenstein



Z.aro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasara vonatkozo rendelkezések

Az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatdrozottak szerint, a kdznevelési intézmény iratkezelési
szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatirozni az adatkezelés és -tovabbitas
intézményi rendjét.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl a sziildi szervezetet ¢és a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Nyilvanossag

Jelen adatkezelési szabalyzat nyilvanos, és barmely érintett altali megismerhetOségét biztositani
kell, az Intézmény honlapjan torténd elhelyezéssel, valamint kinyomtatva, papir alapon az
igazgatonal, az iskolatitkari irodaban.

Szeged, 2024. augusztus 28.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Tobbletkoltség felmeriilése esetén a fenntarto egyetértése sziikséges.

Szeged, 2024. augusztus 28 .

Viaradi Gaborné

igazgatd

Nyilatkozat

Az iskola Sziiléi Szervezete, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitiuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
veleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szeged, 2024. augusztus 28.

sztiloi munkakozosség elnoke diakénkormdnyzat vezetdje



7. sz. melléklet Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras
Igazgatohelyettes (1)

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szegedi Tankertileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

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

gyakorloja.

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

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezeése:

Foigazgato-helyettesi
megbizés idétartama:

Szervezeti egység
megnevezese:

Szegedi Alsovérosi Altalanos Iskola (CA 2001)

Munkavégzés helye:

6725 Szeged, Dobo u. 42.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:




Az igazgatohelyettes alapveto feladata az igazgaté munkajanak tdmogatasa, részvétel az intézmény
operativ irdnyitasaban az iranyad6 jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-dban megfogalmazott
alapelvek mentén.

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol,

e 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalyajardl szoldo LII. térvény
végrehajtasarol

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

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

e a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e a Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
Héazirendje, Pedagdgiai Programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozd 6rarend és terembeosztds, ligyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 1o feladatai:

e Az igazgaté utasitasanak megfeleléen részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.

e Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, hazirendjének, szervezeti és miikodési
szabalyzat kialakitasdban, végrehajtasaban.

e Az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében és lezarasdban, valamint
a félévet és a tanévet értékeld munkaban.

e Feleldsséggel jar el az atruhazott feladatkdrokben.

e Tantestlileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatdsi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

o Szervezi ¢és feliigyeli a tanulmanyok alatti vizsgakat, tanulméanyi versenyeket és felel azok
zavartalan lebonyolitasaért.

o Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat, ellendrzi az
egy¢b foglalkozédsok tevékenységét.

o Ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogadodrak megtartasat.

e A munkak6z0sség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a felsé tagozat szakmai, pedagogiai
munkajat.

o Ellatja az elso osztalyos beiratkozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek elokészitésében, megszervezésében.

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

o A tanulok kotelezettségszegésével kapcsolatos ligyek elokészitése, egyeztetése.

e Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének apolasa, fejlesztése.



Nevelo-oktato munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatohelyettesi feladatainak ellatasa kapcsan a szamara meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott
munkaid6 mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltian ¢és valtozatos mddszerekkel kozvetiti, oktatdé munkéjat éves és tanorai
szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok
tevékenységét.

Isazgatohelyettes (1) iigyviteli és pedagdgiai iranyito feladatai:

e Iranyitja, ellendrzi a nevel6k adminisztraciés munkajat (naplok, torzskonyvek, stb.).

o Elkésziti a kiilonféle havi, félévi és tanév végi €s tanév végi beszamoldkat.

¢ Iranyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését.

o Feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti eldrehaladast.

e Aziskolaorvossal, védondvel, iskolafogészattal valo kapcsolattartas.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos koordinalasaért.

e A Kozoktatasi Informacids Rendszerrel kapcsolatos feladatok elvégzése, ellendrzése.

e KRETA elektronikus naploval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

o KIR-STAT elkészitése.

e Tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok.

e A 8. évfolyamos tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (tanulok-sziilok
tajékoztatasa, irasbeli vizsgara valo jelentkezés, jelentkezési lapok).

o Mc¢érések (eDIA, MaTalent, orszagos kompetenciamérés) iranyitasa.

e A tanulmanyok alatti vizsgak megszervezése €s lebonyolitasa.

e Az intézmény tliz-és munkavédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatésa.

e Az intézményt érintd adatszolgaltatasok elvégzése.

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatok.

Zaradék:

Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek elozetes megismerését alairasaval igazolta.

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, tovabbd mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetdje megbizza.

A munkakori leirds ... 1ép életbe.
A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.



(P.H.)

igazgato

Alulirott kijelentem ¢&s aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezdnek
elismerem. A munkak®ori leiras egy példanyat atvettem.

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

Munkakori leiras
Igazgatohelyettes (2)

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szegedi Tankertileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok Uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény

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

A munkakoéri feladatok

ellatasa kapcsan a

feladatok koordinalasaért

felel6s személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai




végzettsége:

A munkakor betoltéséhez

sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Foigazgato-helyettesi
megbizas iddtartama:

Szervezeti egység
megnevezese:

Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola (CA2001)

Munkavégzés helye:

6725 Szeged, Dobo u. 42.

Munkaid6

(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

Az igazgatOhelyettes alapvetd feladata az igazgaté munkdjanak tdmogatasa, részvétel az intézmény
operativ irdnyitdsaban az irdnyad6 jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-dban megfogalmazott
alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1;j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalyajar6l szolo LII. torvény
végrehajtasarol

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

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

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

a Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
Hazirendje, Pedagogiai Programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozd 6rarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az igazgat6 utasitdsanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ irdnyitasaban.



e Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, hazirendjének, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

e Az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében €s lezarasdban, valamint
a félévet és a tanévet értékelé munkéban.

o FelelOsséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

e Tantestlileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatdsi témakorben 4altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

e Segiti a tanulmanyok alatti vizsgékat, szervezi a tanulmanyi versenyeket és felel azok
zavartalan lebonyolitasaért.

e Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat, ellendrzi az
egy¢éb foglalkozasok tevékenységét.

e Ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogadodrak megtartasat.

e A munkak6zdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé tagozat szakmai, pedagogiai
munk3djat.

e Szervezi az elsd osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
ovodakkal, segiti a beiskolazéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek, elokészitésében, megszervezésében.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanitoknak,
tanito jelolteknek.

e A tanulok kotelezettségszegésével kapesolatos ligyek elokészitése, egyeztetése.

e Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének apolasa, fejlesztése.

Nevelo-oktato munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatohelyettesi feladatainak ellatasa kapcsan a szamara meghatarozott nevelés-oktatassal leko6tott
munkaidd mértékét a Puaétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsdn az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltian ¢€s valtozatos modszerekkel kozvetiti, oktatd munkéjat éves é€s tanorai
szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, iranyitja a tanulok
tevékenyseégét.

Igsazgatohelyettes (2) iigyviteli és pedagdgiai iranyité feladatai:

e Iranyitja, ellendrzi a nevelok adminisztracids munkdjat (naplok, torzskonyvek, stb.).
e Elkésziti a kiilonféle havi, félévi és tanév végi és tanév végi beszamolokat.

e [ranyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését.

o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

e Az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogészattal valo kapcsolattartas.

e Felelds az informacidaramlas gyors €s pontos koordinadlasaért.

e Orarend, tantargyfelosztas elékészitése.

e Az also tagozatos és a napkozis munkakdzosség munkajanak iranyitéasa.

e Az iskolai 6rarend elkésziiltének koordinalasa.



1. évfolyamos tanulok beiskolazasaval kapcsolatos feladatainak, az iskolael6készitd
foglalkozasok, nyilt 6rak szervezési feladatainak ellatasa.

Gyermekvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok segitése.

A sajatos nevelési igényl ¢és a kiilonleges banasmodot igénylé tanulok nyilvantartasaval,
feliilvizsgalataval kapcsolatos ligyviteli teendok.

Kapcsolattartas a fejlesztd pedagdgussal és az utazd gyogypedagogusokkal.

Hit- és erkolcstanoktatas megszervezése.

A pedagogusok szakmai tovabbképzésének nyilvantartdsa, iigyintézése, a beiskolazasi terv
évenkénti elokészitése.

A tanuloi étkeztetési rend beosztésa.

A pedagdgusok munkaidejének, tilorainak, helyettesitésének nyilvantartdsa, ligyintézése.

A tandran kiviili tevékenységek segitése, ellendrzése.

A diakoénkormanyzati munka, a szabadidds (didksport) tevékenységek segitése, ellendrzése.
DIFER-mérés koordinalasa.

A tanulmanyi és miivészeti versenyek, valamint sportversenyek nyilvantartasa.

A Kék Tér, a KEVE és a biinmegel6zési 6rak koordinaldsa és nyilvantartasa.

Lazar Ervin Program ¢és a Nemzeti Emlékezet Program intézményi koordindldsa ¢és
nyilvantartésa.

Kezeli a REDMINE feliiletet.

DFHT/DFHT-KIP-es tanorak nyilvantartasanak ellendrzése, a nyilt 6rak megszervezése, a
hospitalok helyettesitésének biztositasa.

A pedagdgusok szabadsagolasi tervének -elOkészitése, a nyilvantartdsok egyeztetése az
iskolatitkarral.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatok.

Zaradék:

Koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek elozetes megismerését alairasaval igazolta.

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 munkakoérhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat,

amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetdje megbizza.

A munkakori lefras ... 1ép életbe.
A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,

végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

(P.H.)

igazgato



Alulirott ... kijelentem ¢és aladirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat

kotelezOnek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

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

Munkakori leiras

Pedagogus
Munkaltato:

Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

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

A munkakéri feladatok

ellatasa kapcsan a A koznevelési intézmény igazgatoja.

feladatok koordinalasaért

felelds személy neve:

Foglalkoztatott:

FEOR szam:
Kinevezési okirat szama:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:
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A munkakor betoltéséhez

sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:
Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola (CA2001)
megnevezese:
Munkavégzeés helye: 6725 Szeged, Dobo u. 42.
Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja: pedagogus végzettségli kolléga

A munkakor célja:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben ¢és a helyi tantervben eldirt tananyag 4tadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése,
figyelembe véve a sajatos nevelési igényti és a beilleszkedé€si, tanulési, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek szakértéi véleményének javaslata alapjan a Puétv. 2.§-aban megfogalmazott
alapelvek mentén.

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szolo LI torvény
végrehajtasarol

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

e 20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e a Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
Héazirendje, Pedagdgiai Programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozo6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Alapveto felelosségek és feladatok
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e A pedagdgus feleldsséggel és Ondlloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Nemzeti koznevelésrol szo16 torvény az
iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes

szerveknek az igazgat6 utjan adott itmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes
elvek alapjan, moédszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagdégus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, neveléssel-oktatassal
nem lekotott munkaidére €s szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaidore oszlik. A kotott
munkaid6 terhére eldirhatd feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagoégusok 1) életpalydjardl szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

Kotott munkaidé terhére eldirhaté feladatok:

Tanorai €s a tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozas megtartasa.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésének idOpontjat az orarendben,
valamint az eseti helyettesités elrendelésével hatarozza meg a munkaltat6. Ennek sordn a
tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoloan — legfeljebb a kotdtt munkaidd
mértékéig elére is meghatarozhaté a pedagogus esetleges tObblettanitasra torténd
beosztasanak rendje.

Neveléssel-oktatassal nem lekotott munkaido terhére eloirhaté feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

heti egy oOrat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatisi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziildi1 értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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— taneszk0z és hangszerkarbantartds megszervezése,

— kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

— a Pedagodgiai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

— agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

— pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

o Kozremikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd modon részt
vallal:

— azlUnnepélyek és megemlékezések rendezésében,
— aziskola hagyomanyainak apolasaban,

— atanulok folyamatos felzarkdztatdsaban,

— atehetséggondozast szolgalo feladatokban,

— apdlyavalasztasi feladatokban,

— a gyermekvédelmi tevékenységben,

— adidkdnkorményzat szervezésében.

e Tanitasi (foglalkozasi) Oran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
megvalositas, ellendrzés, értékelés).

e Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.

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

e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.

e Nevel6-oktato munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott idOpontban bemutatja. A tanmeneteket minden évben
elektronikusan tovabbitja ellendrzésre a munkakozosség vezetdjének.

e Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és kdzosen
értékelik. Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja.

e A Pedagoégiai Programban meghatarozott szamu értékelést, érdemjegyet ad.

e A tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil folyamatos visszajelzéseket ad a fejlesztd-
értékelés szempontjait figyelembe véve az eredményesebb tanulas érdekében.

e Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat tart.

e Bejelenti a személyi adataiban tortént valtozasokat.

e Amennyiben a pedagoégus munkajat betegség vagy varatlan felmeriilt mas ok miatt a
megszokott iddben nem tudja megkezdeni, az iskola igazgatojat, igazgatdhelyetteseit idoben
értesiti. Tavolmaraddsa esetén — a szakszerli helyettesités érdekében — tanmenetérdl
tajékoztatast ad.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:
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e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien végzi,
iranyitja a tanulok tevékenységét.

e Nevel6-oktatd munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmiikodik a gyodgypedagdgussal, fejlesztd pedagodgussal vagy a nevelést-oktatast
segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzark6zasat eldsegiti.

o Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

e FEldémozditja a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, torekszik azok betartatasara.

e Munkéja soran figyelembe veszi, hogy az oktatdsi intézménynek valldsi, vilagnézeti
kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

e FEgymis szeretetére ¢&és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyilittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szlilé - és sziikség
esetén mas szakemberek - bevonasaval.

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

e A kerettantervben €és a Pedagodgiai Programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok munkajat.
segiti.

e A Pedagogiai Programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai ¢és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesiti.

e Hatéridére megszerezi a kotelezd mindsitést.

e Hivatasahoz mélté magatartast tantsit.

e Jelzérendszeri tagként kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elladtdsaban, a tanuld
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

e Rendszeresen tajékoztatja a tanuldkat és sziiloket az 6ket érintd kérdésekrdl, sziikség esetén
a tanulok jogainak vagy fejlédésének érdekében megteendd intézkedésekrol.

e A sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartadsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

o Elvégzi az e-napld, munkaidd-nyilvantartds ¢és helyettesités adminisztracios
feladatait.
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e Tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden vezeti az e-naplot, nyilvantartja az Orarol
hidnyzo6 vagy késo tanulokat.

e A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eldirasoknak megfeleléen
tovabbképzésben vesz részt. Ennek elmulasztisa esetén a pedagdégus jogviszonya
megsziintetheto.

e Munkéja soran torekszik a harmonikus, korrekt egyiittmikodésre az intézmény
dolgozoival.

e Munkahelyén orarendje €s munkakori feladatainak megfeleld idoben jelenik meg. 15
perccel a munkaidd, 5 perccel az tligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén, illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén koteles tartézkodni.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

o Feleloséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

e Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A tanitasi 6rara vald érkezéskor és a tandra befejezésekor is figyelmet fordit a tanterem
rendjére, tisztasagara.

e Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében (SZMSZ szabalyozésa szerint).

e A tanuloi balesetekrdl az adott napon szoban értesiti az iskola vezetdségét, valamint feljegyzést
készit, amelyet a nyomtatas utan alair. A 8 napon tal gydgyuld sériilések esetén kdzremiikodik

a baleseti jegyzOkonyv elkészitésében.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

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

e Megvalaszthatja a Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés ¢és
tanitds modszereit.

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az
ehhez kapcsolddo jogokat.

e Részt vegyen az oktatasi intézmény Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

e Az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok &ltal fenntartott konyvtarakat, muzeélis
intézményeket ¢és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

e Az iskola konyvtaran keresztliil haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.

e Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Munkakorébe tartozé tovabbi feladatok:
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o Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

e Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintii rendezvények elékészitése és lebonyolitésa.
e Nyari tabor elékészitése és lebonyolitasa.

o Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

o A Sziiléi Kozdsség és az iskola kozotti kapesolattartdsban valo kdzremiikodés.

e Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

e Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

e Eves munkatervben meghatéarozott iskolai rendezvények elkészitése és lebonyolitésa.
o Sziikség esetén gyermekek kisérete.

e Szinhazlatogatasok szervezése, egyéb kulturalis intézmények latogatasa.

e Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Zaradék:

Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek el6zetes megismerését alairasaval igazolta.

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

A munkakori leirds ... 1ép életbe.

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

Ph
igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
Kapjék:
1., Intézmény
2., Kdznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras
1. sz. melléklete

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott ...l mint a Szegedi Alsévarosi Altalanos Iskola igazgatdja megbizom
................................ pedagogust a/az ......osztaly osztalyfonoki feladatainak ellatdsaval az
alabbi feltételek alapjan ...l terjedd iddszakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkdjat a Pedagogiai Program és az
intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi. Feladata a
tanulok személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése, kozdsségi
tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

e Munkavégzése soran figyelembe veszi az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

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

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

o Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciodkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyetteseinek.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

e A haladési naplo kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag, sorszdm) hetente
torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e A tanul6i hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az

osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
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tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

e Elektronikus lizenetben, telefonon vagy egyéb mddon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémakrol.

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

e FElvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teendoket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos tanul6krol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

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

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

IL. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

o A kozosségi nevelés ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere, az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg.

e (C¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

e Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

o Kozremiikodik a tanoréan kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.

e Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyetteseit, valamint a
sziiloket.

e Részt vesz osztdlyat ¢érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).
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Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I11. Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel kdzremiikodik a programok
tervezésében, iranyitdsaban, megvaldsitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kdzosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egyiittmikodik az osztalyaban
tanitd szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.

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

Segiti az osztalyaban tanitd pedagdégusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi Ordit, a tanitasi
oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
nevelOkkel megbeszéli.

Tevékenyen részt vesz a munkak6zosségek munkajaban.

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

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

A Munkatervben meghatéarozott id6kdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyljt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyetteseit.

Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozé 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.
Kozremiikodik a vélaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.
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Jelen megbizds a munkakori leirds részét képezi.

(P.H.)

igazgat6

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

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras
2. sz. melléklete

Megbizas munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasara

Alulirott ... mint a Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola igazgatéja
megbizom ...........cociiiiiiiiiiiiinn pedagégust a ........oeiiiiiiinn munkak6zdsség-vezetoi
feladatainak ellatasaval az alabbi feltételek alapjan ..........................cee terjedd iddszakra.

A megbizas célja:

A munkakozosség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkajanak az adott teriileten torténd
tervezése, szervezése, ellendrzése, a neveld-oktato munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban.

o Elkésziti a munkakdzosségi tagokkal egyiitt a munkakozdsség munkatervét, valamint részt vesz
a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében.

e Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében.
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e Modszertani szaktargyi értekezleteteket, bemutatdordkat, illetve bemutatd foglalkozasokat
SZervez.

e Szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatds modszereit.

e Szakmai segitséget nyujt a tanulméanyok alatti vizsgak lebonyolitasahoz.

o Iskolai, tankeriileti, varmegyei versenyek szervezésében, megvalositdsdban irdnyitd
tevékenységet végez.

e Kezdeményezi az iskolai rendezvények hataskorébe tartozd részének megszervezését, annak
lebonyolitdsaban aktivan részt vesz.

e Aktivan hozzajarul az altala vezetett munkak6zosség médiaban vald megjelenéséhez.

e Figyelemmel kiséri a munkakdzosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.

e A palyakezd6, valamint az 0j alkalmazast pedagogusok szakmai munkajat segiti.

e A tanuldi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja - a
munkak6zdsségéhez tartozd tagok bevonasaval - a tanuldk tudas- és képességszintjét.

e Feladata a programok, rendezvények el6készitésének koordindlasa, a megvaldsulasuk
ellendrzése. Felelds a forgatokdnyvek, programtervek tervezetének havi munkaértekezleten
torténd ismertetéséért.

o Kozremiikodik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgatd megbizasa alapjan a
szakmai ellendrzésben.

e A tanév soran negyedévente, illetve sziikség szerint munkakozosségi értekezletet tart.

e Szoros kapcsolatot apol a tobbi munkakdzdsség vezetdjével, tagjaival.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért.

e Ellendrzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét.

o Azellendrzések, oralatogatasok — az éves litemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai alapjan
értékeli a szaktanarok munkajat.

e Biztositja a bels6 mérések szakszerliségét, az eredmények elemzését.

e A kiils6 mérésekben tamogatéan vesz részt, az eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a
koz6s munkat, hasonldan jar el a belsé €s kiils6 szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is.

e Evente Osszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél a nevelOtestiilet
szamara.

o Kozremiikodik az intézmény adminisztracios ¢&s szervezési feladatainak ellatasaban,
adatszolgaltatasokban.

e Képviseli 4allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt, az
intézményvezetés szakmai €s vezetési koncepcidjat a munkakozosség elott.

Jelen megbizéds a munkakori leirds részét képezi.

(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.

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

Munkakori leiras
4. sz. melléklete

Megbizas napkozis/tanuldszobai feladatok ellatasara

Alulirott ... , mint a Szegedi Alsévarosi Altalanos Iskola igazgatoja
megbizom ..., pedagdgust a napkozis/tanuloszobai feladatok ellatidsaval az
alabbi feltételek alapjan ...l terjedd iddszakra.

A megbizas célja:

Az intézményben napkozis neveldi/tanuldszobai feladatok ellatasa, melynek legfontosabb feladata a
tanulok felkészitése a kovetkezd tanitdsi nap tanordira. A napkozis csoportba tartozod tanulok
tanordk utan iskolaban t6ltott idejének célszerli, hasznos, intenziv tanulds-modszertani, a tanuldst
hatékonyan segitd foglalkozasokkal vald kitdltése, melyben a szabadidé hasznos eltdltése és az
egészséges életvitelre valo nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto kotelességek, feladatok

e Neveld munkdjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk
valtozatos foglalkoztatasara.

e Legfontosabb feladata a tanuldk madsnapi felkésziilésének biztositdsa, az 0Ondllo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyu;tas.

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek irasbeli hdzi feladataikat elkészitsék, mennyiségileg,
lehetdség szerint mindségileg is ellendrzi. A nehezebben halado tanuldkat a megadott id6keretek
kozott felzarkoztatja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja.

e A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A szdbeli feladatokat a napkdzis tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik tanuldcsoportjaban tanitd tobbi kollégaval.
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e A napkozis/tanuldszobai munka fontos része a szabadid6 fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo
kitoltése (kézmives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasok).

e (Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasar6l, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

e Ebéd utan a tanulési idoig terjedd szabadidoben biztositja a tanuldknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn vald mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

o Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét, tisztasagat €s
biztonsagat.

e (Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, eszkozok gondos tarolasardl és allaguk
megdrzésérol.

e Aktivan részt vesz a napkozis munkakdzosség munkajaban, sziikség szerint egyiittmiikddik a
tobbi szakmai munkakozosséggel.

e Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

e Részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanulok sziildi értekezletein, fogaddorain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

e A tanulék munkdjanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értekelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztdlyfonokot, illetve a
tanuldcsoportban tanitd tobbi pedagogust és a sziiloket.

e A csoportjaba tartozd tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfénoknek.

e Egyiittmikodik az iskolai szocidlis segitdvel, az iskolapszichologussal, a gyogypedagogusokkal
és fejlesztd pedagogussal.

e Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelétti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirandulésra.

e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit, és
az aznapra tervezett foglalkozasi anyag 4tadasaval hozzdjarul helyettesitésének
szakszeriiségéhez.

o Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 1at el,
illetve més foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

e Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi id6kerettel szamolva
az egyeéni munkaideje végeig felelds a tanulok foglalkoztatasaért.

e Munkakdzosségével egylitt alkotdé munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban,
munkdjat a pedagdgiai program €s az arra raépiild éves munkaterv célkitlizései alapjan tervezi.

e A tanuldi balesetekrdl feljegyzést készit, a 8 napon til gyogyulo sériilések esetén kozremiikodik
a baleseti jegyzokonyv elkészitésében.
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e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, az igazgatonak,
illetve az igazgatohelyetteseknek.

e Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

e FElvégzi a napkozis neveld adminisztracios teenddit, felel a csoportnapld szabélyszerd,
naprakész vezetéséért.

Jelen megbizéds a munkakori leirds részét képezi.

P.H.

igazgato

A munkakori leiras 4. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezonek elismerem. A munkakdri leiras 4. sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

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

Munkakori leiras
5. sz. melléklete

Megbizas diabétesz mentori feladatok ellatasara

Alulirott ... , mint a Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola igazgatoja
megbizom ............ocoiiiiiiiiiiiin, a diabétesz mentori feladatok ellatdsara az alabbi feltételek
alapjan ..., terjedd iddszakra.

A megbizds célja:

A nemzeti k6znevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 62. § (1a) bekezdése
alapjan az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek, tanulo sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
irdnymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Ennek érdekében:
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e A diabétesz mentor feladata az intézményben tanuld 1-es tipusu diabéteszes tanulok mindennapi
segitése, ellendrzése.

e Elvégzi vagy feliigyeli a vércukorszint sziikség szerinti mérését.

e Ellendrzi és feliigyeli a tanulo étkezését.

o Sziikség esetén, orvosi eléirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat feltigyeli.

e Részt vesz az alacsony vércukorszint (hipoglikémia) és a magas vércukorszint (hiperglikémia)
korrigalasaban.

e Kapcsolatot tart a sziilovel, sziikség szerint értesiti, ha a gyermek allapota megkivanja.

Jelen megbizéds a munkakori leirds részét képezi.

(P.H.)

igazgato

A munkakori leirds 5. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezonek elismerem. A munkakori leiras 5. sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

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

Munkakori leiras
6. sz. melléklete

Megbizas tankonyvfelelési feladatok ellatasara

Alulirott ... , mint a Szegedi Alsévarosi Altalanos Iskola igazgatoja
megbizom ............ociiiiiiiiiiii, a tankonyvfeleldsi feladatok ellatasara az alabbi feltételek
alapjan ... terjedd iddszakra.

A megbizas célja:
A tankonyvellatas aktualis jogszabalyi hatterének megfelelden a:
e Az iskolai tankdnyvmegrendelés szervezése.
e A tankOnyvigénylések felmérése.
e A rendelés rogzitése a Konyvtarellatd elektronikus rendszerében, a rendszer folyamatos
feliigyelete, a valtozasok rogzitése.

~ 115~



Az iskolai konyvtar rendelésének rogzitése.
A Konyvtarellato altal kiszallitott tankdnyvcsomagok atvétele, kiosztasa a diakoknak.
Potrendelés, reklamaciokezelés, esetleges évkozi rendelés.

Ennek érdekében:

A tankonyvfelel6s:

Kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel (igazgatod,
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, szaktanarok, sziilok, didkok) és a Kelldval.
Lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést.

Atveszi és kiosztja a tankonyveket.

Bevételezi az allam 4ltal ingyenesen biztositott tankonyveket.

Gondoskodik. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankdnyvek kikdlcsonzésérdl és év végi
begytijtésérol.

Az iskolai tankonyvrendelés feladatai:

Tanul6i adatok karbantartasa a Kello feliileten marcius 16-tol.

A tankonyvlistak osszeéllitasa.

Tankdnyvrendelés leadésa a fenntartd jovahagyasaval a Kello feliileten aprilis végéig.
Tankonyvrendelés modositasa, Uj beiratkozok adatainak és rendeléseinek véglegesitése a
KELLO feliileten junius 30-ig.

A kolesonzott tankonyvek begytijtése junius 30-ig.

A kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus folyaman.

A tankonyvek kiosztasa a vezetdséggel torténo kiillon megegyezés szerint.

Pétrendelés leadésa szeptember 15-ig.

A tankonyvellatas jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatdrozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol
1431/2019. (VIL 26.) Korm. hatarozata a tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami
tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tava biztositasaval kapcsolatos kormanyzati
allasfoglalasrol
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kdzremtikodok kijeldlésérol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
Magyarorszag 2023. évi kozponti koltségvetésérdl szold 2022. évi XX V. torvény
,»A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10—16.

~ 116~



évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szo16 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszeri alap- és kdzépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanuld
ingyenes tankonyvellatasban részesiil.”

Jelen megbizéas a munkakori leiras részét képezi.

(P.H.)

igazgato

A munkakori leiras 6. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezonek elismerem. A munkakori leiras 6. sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Kdznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras
Fejlesztopedagogus

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése

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

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a A koznevelési intézmény igazgatoja.
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:
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Foglalkoztatott:

FEOR szam:
Kinevezési okirat szama:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:
Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola (CA2001)
megnevezeése:
Munkavégzés helye: 6725 Szeged, Dobo6 u. 42.
Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja: pedagdgus végzettségli kolléga

A munkakor célja:

A pedagogus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa a
kerettantervben ¢és a helyi tantervben eldirt tananyag 4atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
figyelembe véve a sajatos nevelési igényii és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek szakértéi véleményének javaslata alapjan a Puétv. 2.§-dban megfogalmazott
alapelvek mentén.

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo LII. térvény
végrehajtasarol

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

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

e a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a Szegedi Alsovarosi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
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Hazirendje, Pedagogiai Programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozd 6rarend és terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagdgus felelosséggel és Onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Nemzeti koznevelésrol szo16 torvény az
iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes
szerveknek az igazgatd utjan adott tmutatasai alkotjak. Neveld-oktatdé munkéjat egységes
elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, neveléssel-oktatdssal

nem lek6tott munkaidére €s szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaiddre oszlik. A kotott

munkaid6 terhére eldirhatdé feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a

pedagoégusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.

(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

Kotott munkaido terhére eldirhato feladatok:

— Tanorai és a tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas megtartésa.

— A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésének iddpontjat az orarendben,
valamint az eseti helyettesités elrendelésével hatarozza meg a munkaltatd. Ennek soran a
tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoloan — legfeljebb a kotott munkaidd
mértékéig elére is meghatarozhaté a pedagogus esetleges tObblettanitasra torténd
beosztasanak rendje.

Neveléssel-oktatassal nem lekotott munkaido terhére eléirhato feladatok:

— foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

— a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

— heti egy o6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

— atanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— a sziildkkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

— az osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

— gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
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— aneveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténd részvétel,

— amunkakdzOsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

— az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

— kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

— taneszk0z ¢s hangszerkarbantartds megszervezése,

— kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

— a Pedagogiai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

— a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

— pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

o Kozremikddik az iskolakozosség kialakitasdban és fejlesztésében. Alkotd modon részt
vallal:

—az Unnepélyek €s megemlékezések rendezésében,
—az iskola hagyomanyainak apolasaban,

—a tanulok folyamatos felzarkdztatdsdban,

—a tehetséggondozast szolgalo feladatokban,

—a palyavalasztasi feladatokban,

—a gyermekvédelmi tevékenységben,

—a didkdnkormanyzat szervezésében.

o Tanitasi (foglalkozasi) o6ran mindéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
megvalositas, ellendrzés, értékelés).

e Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi 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-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

e Neveld-oktatd munkdjat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott id6pontban bemutatja. A tanmeneteket minden évben
elektronikusan leadja ellendrzésre a munkakozosségvezetdjének.

e Az irasbeli dolgozatokat, a felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és kdzosen
értékelik. Az als6 tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja.

e A Pedagogiai Programban meghatarozott szamu értékelést, érdemjegyet ad.

e A tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil folyamatos visszajelzéseket ad a fejleszto-
értékelés szempontjait figyelembe véve az eredményesebb tanulas érdekében.

e Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

e Bejelenti a személyi adataiban tortént valtozasokat.

e Amennyiben a pedagéogus munkajat betegség vagy varatlan felmeriilt méas ok miatt a
megszokott idében nem tudja megkezdeni, az iskola igazgatdjat, igazgatdhelyettesét idoben
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értesiti. Tavolmaraddsa esetén — a szakszerii helyettesités érdekében — tanmenetérdl
tajékoztatast ad.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien végzi,
iranyitja a tanulok tevékenységét.

e NevelO-oktatd munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot,
figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyuttmiikodik a gydgypedagogussal, fejleszté pedagdgussal vagy a nevelést-oktatast
segitd mas szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzark6zasat eldsegiti.

e Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

e FEldémozditja a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, torekszik azok betartatasara.

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

e Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmoddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval, a sziild - és sziikség
esetén mas szakemberek - bevonasaval.

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

e A kerettantervben €és a Pedagodgiai Programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékeli a tanulok munka;jat.
segiti.

e A Pedagb6giai Programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesiti.

e Hatéridére megszerezi a kotelezd mindsitést.

e Hivatdsahoz méltd magatartast tanusit.

e Jelzérendszeri tagként kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e Rendszeresen tdjékoztatja a tanuldkat és sziil6ket az dket érintd kérdésekrol, sziikség esetén
a tanuldk jogainak vagy fejlddésének érdekében megteendd intézkedésekrol.
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A sziilét (torvényes képviselt) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

Elvégzi az e-naplé, munkaiddé-nyilvantartds ¢és helyettesités adminisztracios
feladatait.
Tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kdvetden vezeti az e-naplot, nyilvantartja az orardl
hidnyzo6 vagy késo tanulokat.
A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eldirasoknak megfeleléen
tovabbképzésben vesz részt. Ennek elmulasztdsa esetén a pedagogus jogviszonya
megsziintetheto.
Munkéja soran torekszik a harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre az intézmény
dolgozoival.
Munkahelyén orarendje ¢és munkakori feladatainak megfelelé idében jelenik meg. 15
perccel a munkaidd, 5 perccel az tligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén, illetve a tanités
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén kdteles tartozkodni.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Feleloséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.
Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.
A tanitdsi oOrdra vald érkezéskor €s a tandra befejezésekor is figyelmet fordit a tanterem
rendjére, tisztasagara.
Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében (SZMSZ szabalyozasa szerint).
A tanuldi balesetekrdl az adott napon szoban értesiti az iskola vezetdségét, valamint
feljegyzést készit, nyomtatas utan aldir. A 8 napon tul gyogyuld sériilések esetén
kozremiikddik a baleseti jegyzokonyv elkészitésében.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

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

Megvalaszthatja a Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és
tanitads modszereit.

Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az
ehhez kapcsolddo jogokat.

Részt vegyen az oktatasi intézmény Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés tjan gyarapitsa.

Az éllami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa.
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Az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-¢ben meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorébe tartozé tovabbi feladatok:

Kiilon beosztasban meghatarozott iigyeleti feladatok ellatasa.

Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintii rendezvények elokészitése és lebonyolitasa.
Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat elokészitése €s lebonyolitasa.

Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

A Sziil6i Kozosség és az iskola kdzotti kapcsolattartasban valo kozremiikodés.
Beiskoldzasi programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantdrgyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

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

Szinhézlatogatasok szervezése, egyéb kulturalis intézmények latogatasa.

Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Fejlesztopedagogus munkakori leiras

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi €s rehabilitdcios bizottsagok altal kiadott szakértdi

véleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok

A fejlesztopedagogus felelosséggel és oOnalldéan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Neveld-oktatd munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6z0k szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgusok etikai normait.
Rendszerességgel 4tnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakértdi véleményeit.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a feliilvizsgalatok idopontjat, kontrollkérelmiiket megirja,
leadja.
Elékésziti, megszervezi €és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanuldssal kapcsolatos
problémakkal kiizdé tanulokkal vald szakszerli foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejléddésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).
Fejleszto feladatait az adott tanuldk osztalyaban tanorakon is ellathatja.
Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.
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o Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacids bizottsdgok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld a tanulési problémainak megfeleld
szakemberhez kertiljon.

e A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat ugy, hogy az értékelés motivald hatasu
legyen.

o Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

e A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi. Feladata
a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6zo
vizsgalatok segitségével érhet el.

e Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

e Egyiittmikddik az iskolai szocialis segitdvel.

e FEllatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez, félévkor és tanév
végén beszdmolot készit munkajarol.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésr6l haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként
fogadoorat tart.

e Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Gjonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkak6zdsségében.

o Kozremiikodik az elsé osztalyos tanulok DIFER méréseinek elkészitésében, kiértékelésében.

e FEllatja az orakozi feliigyeletet az eldzetes beosztas szerint.

Zaradék:

Koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek elozetes megismerését alairasaval igazolta.

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, tovabbd mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori lefrds ... 1ép életbe.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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(P.H.)

igazgato

Alulirott ... kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1., Intézmeény
2., Kdznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras

Iskolatitkar
Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatéi 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
igazgatoja a munkaltatdi jogok gyakorldja

A munkavallal6 kozvetlen | A kdznevelési intézmény igazgatoja, annak helyettesei.
felettese:

Foglalkoztatott:

FEOR szama:

Kinevezési okirat szama:

A munkakor betoltéséhez
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sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység Szegedi Alsévarosi Altalanos Iskola (CA2001)
megnevezese:

Munkavégzés helye: 6725 Szeged, Dobo u. 42.

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Helyettesitését ellatja: pedagogiai asszisztens, gazdasagi dolgozo

A munkakor tartalma

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol,

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint a
Szegedi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

a Szegedi Alsovarosi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozo Orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

az elérendd célok megismerése ¢s megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek ¢és
kezdeményezhetnek,

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

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirésait,
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kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkéaban tolteni,

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

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

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

a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatdjanak felhatalmazésa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Feladatai:

Altaldnos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

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

Feladatellatasa korében kozremikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, a partnerintézményeivel, a tankeriilet
munkatarsaival, az iskolaorvossal és a védonovel.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztdi €s levelezési feladatok:
— Feladatellatdsa sordn megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
— Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.
— Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok kezelési rendjét és a hataridd
betartasat.

— Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

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

— Kezeli az {igyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

— Tanuldk be- és kijelentésének adminisztralasa a KIR személyi nyilvantartoban.
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Az alkalmazottak KIR személyi nyilvantartasban szereplé jogviszony adatainak
naprakész vezetése, jogviszonylétesitések €s —megsziintetések adminisztralasa.
Ellatja a postazasi feladatokat.

A kimenod ¢€s bejovo szamléak ellendrzése.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

Havonta kinyomtatja és kiosztja a dolgozok havi jaranddsagaval kapcsolatos iratokat.
Az oraadok havi elszamoldsanak adminisztracidja.

A kikiildetések elszamolasa, ligyintézése.

Elkésziti a dolgozok munkaba jarassal kapcsolatos elszamolasat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.

Kozremukodik a tanuldi baleseti jegyzokonyvek elokészitésében.

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat.

e Titkari feladatok:

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacids alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

o Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatdsa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacioit €s eszkdzeit.

Ko6zremiikodik a kiilonb6zd adatszolgaltatasok teljesitésében.

e [gazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

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

Feladata a dolgozok pedagogus-igazolvanyainak igénylése, az atvételek lebonyolitasa.
Az igazgat6 utasitasara ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begytijtésében.

e Adminisztracids feladatok:

Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Vezeti a beirdsi naplot.

A tanulok iskolalatogatasi igazolasainak kiadasa.
Intézi a munkaltatéi igazoldsokat.
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cres

— Megszervezi a dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatat.

— Elkésziti a valtozasjelentést, a tdvollévoket jelzi a tankertiletnek.

— Vezeti az alkalmazottak szabadsagnyilvantartasat.

— Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

— Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitéstikrol, potlasukrol gondoskodik.

— Jegyzokonyvet vezet az értekezletekrol.

— Kozremikddik az  intézmény  palydzatokhoz  kapcsolddd  adminisztraciods
tevékenységében.

— Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket az
iskola igazgatoja elrendel.

— Kozremiikddik a leltarozési, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtasban és a
kiértékelésben.

Zaradék:

Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek elozetes megismerését alairasaval igazolta.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrh6z kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint
a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

(P.H.)

igazgatd
Alulirott ... kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori

leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyéat atvettem.
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Kapjak:
1. Intézmény

koznevelési foglalkoztatott

2. Koznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras

Rendszergazda
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankertileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

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

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

A koznevelési intézmény igazgatdja, annak helyettesei.

Foglalkoztatott:

FEOR szama:

Kinevezési okirat szama:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola (CA2001)

Munkavégzés helye:

6725 Szeged, Dobo u. 42.

Munkaid6
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(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja: informatika szakos tanar

A munkakor tartalma

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol,

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

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

a Szegedi Tankertileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint a
Szegedi Tankertileti Kézpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzata,

a Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozo6 drarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

az elérendd célok megismerése ¢és megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

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

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirésait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban tdlteni,

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

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

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

a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola igazgat6janak felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjadk az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka segitése, az intézményi miikddéshez kapcsolddo
informatikai kornyezet miikddtetése, a kapcsolodd feladatok napi szintli tamogatdsa, részvétel a
felmeriild technikai problémak, tovabba az informatikai szakteriilettel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok megoldasaban, infokommunikacidés eszk6zok hasznalatdhoz kapcsolddo technikai
segitségnyujtas, intézményi eszkozpark szakszeri karbantartdsa és nyilvantartasa, az iskolai
rendezvények hangositasanak megszervezése, lebonyolitasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

Folyamatosan biztositja a szamitogépek milkodoképességét, a szamitdgépes szoftverek
biztonsagos futasat.

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

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

Egyiittmiikddik a szamitastechnikai, informatikai oktatast végzd pedagogusokkal, valamint a
szamitogépes  szoftvereket munkakori feladat ellatdsa soran  hasznalé  egyéb
foglalkoztatottakkal.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsira €és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a  fertdzés terjedésének
megakaddlyozésara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Feladatellatasa soran kozremiikddik az adatvédelmi feladatok ellatasaban.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldosséggel tartozik értiik.

Munkdjat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak aldrendelve, az intézmény alkalmazottaival
egylittmiikodve végzi.

Kapcsolatot tart a tankertileti informatikai szakemberrel.

Hardver

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, rendszeres ellendrzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert
igényel — jelenti az igazgatonak.

Végzi a garancialis gépekkel kapcsolatos feladatokat, hiba esetén gondoskodik arr6l, hogy a
g¢€p szervizbe kertiljon. (Garancialis gépen nem végez javitasokat.)

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

Javasolja a hardver beszerzést, ha ugy latja, hogy az intézmény a feladatait a meglévd
eszkozokkel nem tudja megfeleld hatékonysaggal ellatni.
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e Véleményezi a tervezett hardver beszerzést, illetve beszallitot javasol.
e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikddését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

e Javaslatot tesz a szoftver beszerzésre.

e Az intézmény altal vésarolt, oktatist segitd programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 10j szoftvereket installalja, elinditasukat ¢&s
hasznélatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e A szabalyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.

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

e Megakadalyozza a virus terjedését és megsziinteti a virusfertdzéseket, gondoskodik a
megfeleld virusirtd szoftverek beszerzésérol.

Halozat

o Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldézat hatékony, biztonsdgos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktrajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitsaira.

o Kezeli a halozattal kapcsolatos jelszavakat. A jelszavakat zart boritékban letétbe helyezi az
intézményvezeténél vagy mas modos gondoskodik arr6l, hogy sziikség esetén a felhasznéld
adatbazisa — a halozat biztonsaganak megdrzése mellett — hozzaférhetd legyen.

Internettel kapcsolatos feladatok

e Biztositja a kijeldlt gépeken az internetelérést.

e Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval.

o Tajékoztatast nyljt az internet hasznalataval kapcsolatban. Segiti a pedagogusok, illetve egyéb
alkalmazottak munkakoréhez kapcsolodé internet hasznalatat.

o Kozremikodik az informacid szolgaltatas feladataiban, az elektronikus levelezésben, a honlap
informacioval kapcsolatban.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

A bels6 dokumentumokkal kapcsolatos feladatok

e Megismeri az intézmény pedagdgiai programjat és helyi tantervét, kiilondsen annak
szamitastechnikai, informatikai hattérigényét.

o Ko6zremikodik az intézmény Informatikai Szabalyzatanak elkészitésében.

o Feladatat az Informatikai Szabalyzatban foglaltak betartasaval végzi.

e Indokolt esetben javasolja a szabalyzat modositasat, kiegészitését.

Ellenorzési feladatok

e Rendszeresen, legaldbb heti egy alkalommal a szdmitogépeken virusellendrzést végez.

o Az elvégzett virus ellendrzésekrdl, annak eredményérdl, illetve a megtett intézkedésekrdl —
gépenként - nyilvantartast vezet.

e FEllendrzi az Informatikai Szabalyzatban foglaltak betartasat, sziikség esetén szankciokat
kezdeményez.

e Betekint az informatikai rendszer altal kezelt adatbazisba, ellendrzi, hogy a rendszert nem
hasznaljak-e illegalis tevékenységekre (szoftvermasolas, adatbazis feltorés, stb.).

e Ellendrzi, hogy adott szamitogépen csak a felhasznalasi jogosultsignak megfeleld
adatbazis talalhato-e.

o [llegalis hasznalat esetén azonnal értesiti az igazgatot.

A szamitogépes oktatasban részt vevo eszkozokkel kapcsolatos feladatok

e Heti egy alkalommal elvégzi a gépek ellendrzését a kovetkezdk szerint:
— ellendrzi a gépeken futd programok mitkodését,
— torli a nem altala telepitett, nem oktatasi c€lil programokat,
— ellendrzi a munkafijlokat, a nem oktatasi jellegi fajlokat torli.
o Sziikség esetén Ujra telepiti a szamitogépet, illetve a nyomtatot, CD-DVD ir6t, olvasot, stb.
e A gépeken visszaallitja az eredeti beallitasokat.
e Kiszliri a meghibasodott gépeket:
— akisebb hibékat kijavitja (a meghibasodott részeket kicseréli),
— nagyobb hiba esetén gondoskodik azok megjavittatasarol.

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

Zaradék:

Koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek elozetes megismerését alairasaval igazolta.
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A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivill el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint
a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

(P.H.)

igazgato

Alulirott..........ooooeiiiiiiiiiii kijelentem ¢és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. Intézmény
2. Koznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

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

jogokat a tankertileti kozpont 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
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gyakorloja

A munkavallal6 kozvetlen | Az intézmény igazgatdja, annak helyettesel
felettese:

Foglalkoztatott:

FEOR szama:

Kinevezési okirat szama:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezese:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola (CA2001)
megnevezeése:

Munkavégzés helye: 6725 Szeged, Dobo u. 42.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja: pedagobgiai asszisztens

A munkakor tartalma

Vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok 10j életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol,

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

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

e a Szegedi Tankeriileti Kézpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint a
Szegedi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,

e a Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
Hazirendje, Pedagogiai Programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztés, ligyeleti rend.
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A pedagogiai asszisztens tevékenységével kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e Ellatja a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddben, illetve a neveléssel-oktatassal le nem
kotott munkaidében a tanulocsoportokkal valo foglalkozast.

e Az eldre tervezett beosztas szerint helyettesitési feladatokat 1at el.

e A pedagogussal egyiitt feliigyeletet lat el az 6rakozi sziinetekben, étkezések alatt, valamint az
iskolai rendezvényeken.

e A pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat az uszodaba, fogészati kezelésre, orvosi vizsgalatokra,
kiils6 rendezvényekre beosztas szerint.

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

o A testnevelés ordk eldtt és utan segitséget nyujt az elsdsdknek az 6ltdzésben.

e A gyerekekkel valdo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitds-tanulds eszkozeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszkdzok, stb.), a foglalkozasokra valo felkésziilést.

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

e A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolddd adminisztraciés feladatokat, kimutatisokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

e Beosztds szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

o Segitséget nyujt a faliujsag, dekoraciok elkészitésében.

o Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi €s az 6szi sziinetben a tanulok feliigyeletét.

o Aktiv szerepet vallal a napkozis tanulok részére szervezett szabadidés programokban.

e Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan gondoskodik a munkajahoz
sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

o Ugyel a személyi és kornyezeti higiénias szabdlyok betartaséra, betartatisara.

e Munkéja soran egyiittmiikodik a sziil6i kozosséggel, a nevelbtestiilettel és az iskola
partnerintézményeivel.

e Betartja és betartatja a munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

e Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében (SZMSZ szabdlyozésa szerint).

e Betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e Gondoskodik az étkeztetd kartyak érvényeségének ellendrzésérdl.

e Segit a kiillonb6zé nyilatkozatok, tajékoztatd anyagok eldkészitésében, kiosztasdban,
begylijtésében, az adatok rendszerezésében.

e Részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, az iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az éves munkaterv tervezésében és megvalositasaban.

e Az igazgato és helyettesei utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tligyiratkezelési
feladatokat.
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o Nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményekrol.

e Elvégzi az iskolagyiimolcs programmal kapcsolatos feladatokat.

e Az elektronikus ebédjegyautomata rendszer hasznélata esetén ellendrzi, hogy a kozétkeztetés
az automata segitségével megfeleléen torténik-e. Az étkezdben ki van-e fiiggesztve a
jovahagyott étlap és ,,Az étkezés rendje”, illetve reklamacio esetén értesitendd elérhetdsége
mindenki szadmara jol lathaté helyen.

o Kozremikodik a kozétkeztetéssel kapcsolatos iskolai teenddk lebonyolitasaban (pl. sziilok
tajékoztatasa iskolai sziinetekrdl, ebédbefizetés moddjardl, probléma, reklamacid esetén az
NGSZ t4jékoztatasa).

e Jelzdrendszeri tagként értesiti az igazgat6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

e Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulodt elkiiloniti tarsaitdl, sziikség esetén mentdvel
elkiséri.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

e Munkdjadhoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Zaradék:

Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek elozetes megismerését alairasaval igazolta.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrh6z kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint
a kozvetlen vezetdi megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, ..o

(P.H)
igazgatd
Alulirott ... kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori

leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyéat atvettem.
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Kapjak:
1. Intézmény
2. Koznevelési foglalkoztatott

Munkaltato:

koznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras
Portas

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatoja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mads esetben a koznevelési intézmény
igazgatoja a munkaltatdi jogok gyakorloja.

A munkavallald kézvetlen
felettese

A koznevelési intézmény igazgatdja

Foglalkoztatott:

FEOR szam:

Munkaszerz6dés szama

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez

sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betdltésének kezdete

Szervezeti egység megnevezése:

Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola (CA2001)
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Munkavégzés helye: 6725 Szeged, Dob6 u. 42.

Munkaid®d (teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja: igazgatd altal kijelolt koznevelési dolgozd

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakdrének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

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

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény,

a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

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

az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1év6 kollektiv szerz6dés rendelkezései.

Koteles tovabba:

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

A megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

Torekednie kell a beosztasaban — feladatai végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az iskolai épiilet, teriilet rzése, figyelemmel az illetéktelen behatoléas veszélyére.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

A kulcsokrol, a kulcsok kezelésérdl, mozgasardl folyamatosan kulcsnyilvantartast vezet.
Kezeli az intézmény kulcsainak biztonsagi masolatat, azokat tliz, vagy egyéb rendkiviili
esemény esetén, ha sziikséges az illetékes hatosdgnak haladéktalanul atadja. Minden olyan
esetet, mely a biztonsagi masodkulcsokkal kapcsolatos (kiadas, csere) dokumental.

Ugyel arra, hogy kulcsot csak az arra felhatalmazott személy, illetve a felhatalmazott személy
utasitasa lapjan kijelolt személy kezeljen.

A portai iigyelet megkezdésekor ellendrzi az iskola épiiletét.

A nyitast kovetden észlelt miikddési zavart, hibat azonnal koteles jelenteni az igazgatonak és
a gazdasagi dolgozonak vagy a miiszaki dolgozonak.
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A munkaba érkezé gazdasagi dolgozonak jelenti a legutdbbi zdras és nyitds kozotti
eseményeket.

Kozremiikddik az iskola energia szemponti hatékony miikodésében, ennek érdekében kezeli a
portasfiilkébol mukodtethetd vilagitd berendezést, a tanitdsi orak alatt gondoskodik a
folyosok, kozosségi terek, mosdok vilagitasanak lekapcsolasarol.

Az esti idészakban fokozottan figyel az idegenekre.

Az iskola zarésakor ellendrzi az dramtalanitast, a csapok zarasat és az épiilet nyilaszardinak
zartsagat, a fité- és egyéb berendezések lizemelését, ellendrzi, hogy az épiiletben valdban
nem tartozkodik senki, tovabba élesiti a tavfeliigyeleti rendszerbe bekapcsolt jelzérendszert, a
telephelyet szabalyszerlien zarja.

Riasztds esetén — amennyiben értesitendd személynek ki van jelolve — a vagyonvédelmi
eléirasoknak megfelelden jar el.

A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdsagnak
haladéktalanul atadja.

Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény épiiletébe illetéktelenek ne johessenek be, illetve ne
tartozkodjanak teriiletén. Biztositja, hogy tanitasi id6 alatt a tanuldk az iskola teriiletét tandri
engedély nélkiil ne hagyjak el.

Kezeli a telefonkdzpontot, ellenérzi a kamerarendszer altal kozvetitett képeket a portan
elhelyezett monitoron keresztiil. Barmilyen tipusu észrevétele van a felvételekkel
kapcsolatban, azt azonnal koteles jelenteni az igazgatonak.

Nyilvantartast vezet az intézménybe belépd €s tdvozo személyekrol. Vezeti a portanaplot.

A bérbe adott helyiségek bérl6tdl torténd visszavételekor a portas koteles a terem allapotat
ellendrizni és a megfeleld zartsagot, illetve az dramtalanitast biztositani.

Az intézmény miikddésével Osszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti az
igazgatot, gazdasagi dolgozoét, illetve annak tavollét esetén a miiszaki dolgozot. Baleset-,
tlizvesz€ly, karesemény esetében azonnal intézkedik az eléirt modon.

A kisegitd dolgozd (portas) allandd szolgalati feladatai mellett koteles elvégezni az
intézmény, ingatlan teriiletén 1évd kisebb, szakmai képesitést nem igényld, vagy a
szakképzettségének megfeleld karbantartasi és javitdsi munkakat, pedellusi jellegii
feladatokat.

Sziikség esetén részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében (teremrendezési és
visszarendezési feladatok) a kdzvetlen munkahelyi vezetdinek utasitisa szerint.

Koteles az iskola udvaranak, valamint a jardanak folyamatos rendezettségét feliigyelni és a
tisztasagarol gondoskodni. Feladata a fobejaratnal 1évo eldkert novényzetének évszaknak
megfeleld apoldsa, valamint a kozosségi terekben taldlhatd szobandvények rendszeres
gondozasa.

Téli iddjaras esetén kotelessége a tanulok tomeges megérkezése eldtt, valamint az drak kozotti
sziinetekben a fobejarat és az udvari bejaratok megkozelitésére szolgdld kozlekedési utak
(jarda, 1épcsd) ho és csuszasmentesitésérdl gondoskodni annak érdekében, hogy az iskola
biztonsagosan megkozelithetd legyen.

Zaradék:
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Koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek elozetes megismerését alairasaval igazolta.

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

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

(P.H.)

igazgato

Alulirott ... kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szeged, .....ooeiiiiii
munkavallalo
Munkakori leiras
Takarito
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 10j életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény 17. §
gyakorlodja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont

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

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a A koznevelési intézmény igazgatoja.
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feladatok koordinalasaért
felelés személy neve:

Munkavallalo:

FEOR szama:

Munkaszerz6dés szama:

Munkavillal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezese:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység

, Szegedi Alsovérosi Altalanos Iskola (CA2001)
megnevezése:

Munkavégzés helye: 6725 Szeged, Dobo u. 42.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitesét ellatja: kisegitd dolgozo (takaritd)

A munkakor tartalma
Kotelességek:

e Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatisa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a takaritdsi feladatok folyamatos
ellatasaval.

o Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

e Az altala hasznalt takarit6 eszk6zok allaganak megovasa, a munkavédelmi és tlizvédelmi
elbirasok betartasa, a védOeszkozok és a munkaruha kételez6 hasznalata.

e Munkaiigyi kotelessége barmely a mindséget érintd kortilmény észlelése esetén intézkedés
megtétele, szlikség esetén a féigazgato értesitése.

o Atmeneti jelleggel gondoskodik a napkozben megiiresedé portaszolgalati feladatok
ellatasarol.
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Koteles részt venni az igazgaté utasitdsa szerint az iskola altal megrendezésre keriild
rendezvények lebonyolitdsaban, el6készitésében, €s az azt kovetd helyreallitasi munkaban,
takaritasban.

Koteles a gazdasagi dolgozoval egyiittmiikodni, a kdzvetlen utasitasait végrehajtani.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Munkateriilete a ,,Koznevelési dolgozok ellendrzési terve” alapjan, a munkakori leirds melléklete

szerint.

Munkakori feladatok

Naponta elvégzendd feladatok az iskola teriiletén a tantermekben:

a hulladékgyijté edények kiiiritése, fertdtlenitése,

nylonzsak cseréje,

padok kiszemetelése, padok, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitasa,

szekrények, székek tisztitdsa a munkakori leiras mellékletét képezd beosztas szerint,
ablakk6zok, parkanyok portalanitasa, fertdtlenitése,

berendezési targyak sziikség szerinti portalanitasa,

moshato falfeliiletek sziikség szerinti letorlése, ajtd kilincs, villanykapcesolo tisztitasa,
fertotlenitése,

padlofeliilet fert6tlenitd felmosasa.

Naponta elvégzendd feladatok az iskola teriiletén a mosdo helyiségekben:

hulladékgytijté edények kiliritése, vegyszeres tisztitasa,

nylonzsak cseréje,

mosdé, zuhanyzd, fertétlenito tisztitasa,

csempézett, moshatd falfeliiletekr6l a napi szennyezOdés lemosasa, eltavolitasa,
fertotlenitése,

a padlo fertdtlenitd felmosasa, folyékonyszappan adagolok, papirtorolkozo,

papirtartd sziikség szerinti feltoltése

Naponta elvégzendd feladatok az irodakban:

hulladékgyijté edények kiliritése, vegyszeres letorlése, nylonzsak cseréje,
irdasztal letorlése, berendezési felszerelési targyak tisztitdsa, fertdtlenitése,
ablakkozok, ajtokilincs, villanykapcesolok, flitdtestek tisztitasa, fertdtlenitése,
a padlok fert6tlenitd tisztitasa, porszivdzasa,

szOnyegek porszivozasa.

Naponta elvégzendd feladatok a 1épcsok, 1épcsdhazak, folyosok teriiletén:

1épcsOkorlat kapaszkododjanak vegyszeres tisztitasa,
hulladékgytijtok kitiritése, vegyszeres letorlése, nylonzsak cseréje sziikség szerint,
moshato6 feliiletekrél napi szennyezddések eltavolitasa, vegyszeres letorlése,
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villanykapcsolok, ablakkozok, flitétestek attorlése, ajtokilincs letorlése és sziikség szerinti
fertotlenitése,
padlofeliiletek felmosasa idojaras fiiggvényében tobb alkalommal is.

Naponta elvégzendd feladatok az ebédldben:

hulladék 6sszegytjtése, hulladékgylijté edény vegyszeres tisztitasa,
asztalok, székek letorlése, fertotlenitése,

mosdok fert6tlenitd tisztitasa,

sziikség szerinti portalanitas,

villanykapcsolok, ajtok sziikség szerinti tisztitasa, fertdtlenitése,
padlofeliilet ferttlenitd felmosasa.

Naponta elvégzend6 feladatok az orvosi rendelében:

hulladékgyijté edények kitiritése, fertdtlenitése, nylonzsak cseréje,

mosdo, miliszermosogatok, csaptelepek, piperepolcok, tiikor fertdtlenitd lemosasa,
ablakkd6zok, ajtokilinesek, villanykapcsolok, fali lampék fertétlenitd letorlése,
berendezési és felszerelési targyak fertdtlenito tisztitasa (kivéve orvosi késziilékek),
a padl¢ fertdtlenitd felmosasa lehetdleg naponta kétszer.

Hetente elvégzendd feladatok minden helyiségben a napi feladatokon kiviil:

falfeliiletek, csempefeliiletek tisztitasa teljes magassagban,
szemetes edények fert6tlenitd kimosdasa, stirolasa,

ajtok, szekrények kiilso feliiletének teljes fertotlenitd lemosasa,
iivegajtok tisztitasa,

képkeretek peremének portalanitasa.

Havonta elvégzendd feladatok:

szekrények kiilso feliiletének és tetejének teljes tisztitasa,

ajtok ¢és falfeliiletek teljes feliiletének fertotlenitése,

fltotestek lemosasa,

1épcsdkorlat tisztitasa,

csovek és 1.8 m feletti berendezési és felszerelési targyak letorlése,
hiitészekrények kiiiritése esetén leolvasztas és kiils6-belso tisztitas.

Sziinetekben elvégzendd feladatok:

fiitétestek, ablakk6zok vegyszeres attorlése,
szekrények kiilso feliiletének attorlése, lemosasa,
pokhalozas az intézmény minden helyiségében,
padlofeliiletek fertdtlenitd felmosasa,

szemetes edények fert6tlenitd kimosasa, stirolasa,
ablakok tisztitasa.

Teljes nagytakaritas évente két alkalommal:

minden berendezési €s felszerelési targy alapos tisztitasa,
falfeliiletek, tivegfeliiletek tisztitasa, fert6tlenitése, fliggdnymosas,
kitiritett polcok, szekrények vegyszeres attorlése,

teljes nagytakaritas, gépi surolas,

portalanitas.
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Ugyeleti takaritas:
e papir hulladék 6sszegytijtése,
e azirodak portalanitasa, felmosasa,
e bejarat, el6tér takaritdsa igény szerint,
e folyosok takaritésa,
e mosdok tisztantartasa, fertétlenitése,
e papirtorld, folyékony szappan kihelyezése.
Sajat munkaja befejezése utan az onellendrzés végrehajtasa.
e A takaritoszemélyzet csak a tiszta, szabadon hagyott feliileteket takarithatja.
o A folyoson 1éve vitrinek, zart szekrények belsd tisztitdsa sziikség szerint, illetve a
szaktanarral egyeztetve.
Id6szakonként végzendd teendok:
e A nyari sziinet alatt a virdgok 6ntozése.
e A viradgladak rendben tartésa.
e Karpitozott butorok kézi tisztitasa.
e SzOnyegtisztitas.
Alkalmanként végzendo teenddk:
e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
A takaritason kiviil felelos:
e A védelmi eszkdzok kotelezo hasznalatanak betartasa.
Kapcsolattartas:
e intézmény dolgozoival.

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

A munkavallalé az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleldoen koteles tarolni, ezekért teljes anyagi felelGsséggel
tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakdrének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas sordn koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény,
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény,
e apedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,
e a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél ¢és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,
e a munkaltatondl érvényben 1év0 kollektiv szerzddés rendelkezései.
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A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomdésara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informacidok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
Koteles tovabba:
e A munkavallal6 felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
o Az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.
e A megallapitott munkaidét munkaban t6lteni.
e Torekedniiik kell a beosztdsukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére.
e Munkéjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival.

Zaradék:

Koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek elozetes megismerését alairasaval igazolta.

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhdz kapcsolddd 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 kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

(P.H.)

igazgato

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

munkavallald

Kapjak:
1., Intézmény
2., Munkavallalo
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Munkakori leiras

Gazdasagi titkar (Gazdasagi dolgozo)

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szegedi Tankertileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL. térvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankeriileti kdzpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerz0dés megkotése és
esetében. Minden mads esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatéi jogok gyakorloja.

a jogviszony megsziintetése

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

Az intézmény igazgatoja.

Munkavallalo:

FEOR szama:

Munkaszerzodés szama:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola (CA2001)

Munkavégzés helye:

6725 Szeged, Dobo u. 42.

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

miiszaki dolgozo
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A munkakor tartalma
A gazdasagi dolgozo tevékenységével kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

e A foglalkozds gyakorlasa soran el6forduld feladatokat részben ©Ondlldé munkaval, részben
igazgatoi, igazgatohelyettesi iranyitassal oldja meg.

e Az intézmény ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagogusaival
¢és egy¢b alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

e Kapcsolatot tart az intézményi szallitokkal, bérlokkel.

e Kezeli a munkakoréhez kapcsolddo iratokat, dokumentumokat (iktatas).

e Verzeti a készletnyilvantartasokat.

o Szallitéi szamlak kezelése, egyéb pénziigyi feladatok ellatésa.

o FElbkésziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzddéseket, inditja és
folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos folyamatokat,
elkésziti a szikséges dokumentaciot, kapcsolatot tart a Tankeriileti Kozpont illetékes
ligyintézodivel.

e Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgdsokat, nyilvantartja és kezeli a leltarral
kapcsolatos adminisztracidkat.

e A tavollét elsd napjan jelenti a kisegité dolgozdok tavollétét, majd Gsszegyujti és atadja az
iskolatitkarnak az igazolé dokumentumokat. Téjékoztatja az iskolatitkart a kisegitd dolgozok
személyi anyagaban bekoOvetkezett valtozasokrol, valamint atadja résziikre a bérjegyzéket,
addzéssal kapcsolatos nyilatkozatokat.

e Rendszeresen ellendrzi az intézmény (az ingatlan teriiletének egészEt), annak helyiségeit €s az
ott elhelyezett eszkdzoket. Feltarja az esetleges hibakat, hidnyossagokat. Problémak észlelése
esetén jelzi az igazgatonak, ezzel egy idében intézkedik a sziikséges karbantartasi és egyéb
munkdk igénylésérdl elvegzésérol.

e FEllendrzi az intézményi portaszolgalat munkarend szerinti munkavégzését.

e Személyesen gondoskodik az intézményben dolgozd kisegité dolgozok (takaritok) napi
munkavégzése ellendrzésérdl, kiilonosen arr6l, hogy a személyi higiéniai termékek
folyamatosan rendelkezésre allnak-e, a takaritas megfelelo-e.

e Feliigyeli az intézményben munkat végzo kiilsé dolgozok szerzddésszerli magatartasat.

e A tanulék védelme érdekében minden esetben eldre és idében tajékoztatja az igazgatot,
amennyiben az iskola teriiletén kiilsé dolgozok altali munkavégzés torténik.

e Az iskola miikddéséhez sziikséges hibabejelentéseket adminisztralja, tovabbitja felettesei felé.

e Utalvanyrendeleteket készit a bevételi, kiadasi és egyéb szamlakhoz.

e Feladatelldtdsa soran alkalmazza a kommunikacioés alapismereteket. Gondoskodik az
intézményben dolgozok munkaidd beosztasarol a 4 havi munkarendnek megfelelden.

o A kisegité dolgozok szabadsag kérelmének tovabbitasa és nyilvantartasa.

o Felettesei utasitdsinak megfelelden részt vesz az intézményi rendezvények eldkészitésében,
lebonyolitasaban.
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Gondoskodik az intézményi postdzasi feladatok ellatasardl hasznalja és kezeli ez ePostakonyv
alkalmazast.

Reggelente az alsos osztalyok hidnyzésait 6sszeirja és dokumentalja.

Tavollét betegség esetén helyettesiti az iskolatitkart és a portast.

Alkalmanként fénymasol.

Szakmai teljesités igazolasokat egyéb dokumentumokat iktatoé rendszerben rogziti.

Feliigyeli a kiiltéri teriiletek takaritasat, sikossdg mentesitését, a novényzet évszaknak megfeleld
gondozasat (flinyirds, sovényvagas, fametszeEs).

Meghatalmazas alapjan felelds az altala kezelt pénzeszkdzok megfeleld, naprakész allapotaért.
A pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezeld helyen 1évo
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért €s biztonsagos Orzéséért.

Pénztarosi funkciot 1at el. Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.
Osszegytijti a dolgozoktol a kdzlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket, illetve
szamlakat, és megkiildi a Tankeriileti K6zpontnak.

Vezeti az igazgatd munkaltatoi jogkorének gyakorlasahoz — sziikséges gazdasagi
nyilvantartasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

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

Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Kozremiikodik a beszerzések tigyintézésében.

A tankeriileti rendszerek hatékony hasznalata, kiilonos tekintettel a Redmine rendszerre.
Feladata a hataridék pontos betartasa, a sziikséges dokumentumok preciz elkészitése.

Meérdora allasok jelentése a Tankeriileti Kozpont felé.

A kozfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztracid pontos ellatasa.

Kozremiikodik az iskola 0j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a
szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasardl, a helyiség berendezésérdl.
Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkdzok selejtezésére.

Kis és nagy értékill targyi eszk6zok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok egyeztetése, a
selejtezés és a leltar elokészitése lebonyolitasa.

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

Elékésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tart:

egylttmiikddik a Szegedi Tankertiileti Kozpont dolgozoival,
az igazgatoval,

az igazgatohelyettesekkel,

az intézmény dolgozoival.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
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Koteles ismerni a munkakdrének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési intézmény

szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

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

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

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e apedagogusok 1j ¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,

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

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

e az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

e amunkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzodés rendelkezései.

A munkavallal6 felelds a munkavégzés sordn tudomdsira jutott mindsitett adatok, valamint

bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Koteles tovabba:

e A munkavallal6 felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informacidk megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

e Az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

e A megdllapitott munkaidét munkdban tolteni.

o Torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtdsa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére.

e Munkdajuk sordan harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival.

Zaradék:

Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek elozetes megismerését alairasaval igazolta.

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

(P.H.)
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Alulirott .....................

igazgato

foglaltakat kotelezOnek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kapjak:
1. Intézmény
2. Koznevelési dolgozo

munkavallald

Munkakori leiras
Pedellus (karbantarté)

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény 17.
gyakorloja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti

kézpont 1igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerz0dés megkotése €s a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a koznevelési

intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorloja.

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

A koznevelési intézmény igazgatoja.

Munkavallalo:

FEOR szama:

Munkaszerzodés szama:

Munkavallald neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:
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A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Szegedi Alsévarosi Altalanos Iskola (CA2001)

Munkavégzés helye: 6725 Szeged, Dobo u. 42.

Munkaido
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja: kisegit6 dolgozo (portas)

Altalanos elvarasok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat, a zoldfeliiletek apoldsi feladatait
sziikkség szerint a pedellus részben 6nalld6 munkaval, részben igazgatdi, igazgatohelyettesi,
gazdasagi dolgozd-gazdasagi titkari irdnyitassal oldja meg.

Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a pedellusi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Kazanok, méréorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése, az ezzel
kapcsolatos dokumentécio vezetése.

Az épiiletben eldirt hdmérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve a
kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintii segitése, a
tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, fényforrasok cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

Szekrények, asztalok, székek allapotanak ellendrzése, sziikség esetén javitasa.

Az épiilet eresz- és csatornarendszerének tisztitdsa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza).
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e Nydri idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét
(flinyiras, gyomtalanitas, felsoprés, stb.).

e Gondoskodik a fiinyirok tisztantartasarol, megfeleld tarolasarol.

e Karbantartdé muhely rendjérél gondoskodik.

o Karbantartdsi anyag igényét minden esetben elOzetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhasznalast nyilvantartja (pl.:benzin). A karbantartashoz sziikséges anyagokat
felhasznalasra atveszi.

e  Munkavédelmi eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e Naponta koteles elvégezni az titéscsillapito talaj (homok, kavics) fellazitasat.

e Ellen6rzi az udvari jatszotéri eszkozok rogzitésének, alkatrészeinek allapotat, szerkezeti
egységek, kotd-elemek anyagmindségének megfeleld apolédsat, feliiletkezelését elvégzi az
allagmegdvas érdekében. A napi karbantartast és az ellendrzés tényét is a helyszinen fellelhetd
tizemeltetési, karbantartasi naploban rogziti.

e Ellenérzi, javitja a sportudvar, tornaterem sporteszkozeit (csavarozas, burkolat, allékonysag,
szalkasodas). Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

o Leltarfelelosséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkozokért, szerszamokért és azok
rendszeres karbantartasat, tisztitasat, &polasat sziikség szerint elvégzi.

e Részt vesz az iskoldban megrendezésre keriild oktatdshoz, neveléshez kapcsolddod és egyéb
rendezvények lebonyolitasaban, eldkészitésében ¢és az azt kovetd ,helyreallitasi”
munkalatokban.

o Koteles kozvetlen élet- és balesetveszEly esetén minden téle telheté beavatkozas- akkor is, ha
ez nem esik a munkaidejébe — annak elhdritdsara érdekében megtenni, illetve a
veszélyhelyzetet lokalizalni, valamint a negativ kovetkezmények minimalizalasa érdekében a
karenyhitést megkezdeni és errdl az igazgatdt, igazgatOhelyetteseket és adott esetben az
illetékes hatosagot haladéktalanul értesiteni.

e Feladata a vizmérd ho végi leolvasasa és jelentése a gazdasagi dolgozonak.

e Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas dallapotban koteles megjelenni, és
betartani a tliz- €s balesetvédelmi, vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e  Atmeneti jelleggel, napkozben megiiresedd portaszolgélati feladatokat lat el.

e Takarito tartos hidnyzasa esetén besegit az iskola rendszeres takaritasaban.

Kapcsolatot tart:

e egyiittmiikddik a Szegedi Tankertileti K6zpont dolgozdival,
e azigazgatdval,

e azigazgatohelyettesekkel,

e az intézmény dolgozoival.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
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Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatdrozd jogszabalyokat, a kdznevelési
intézményszabdalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

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

e amunka toérvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény,

e anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

e apedagbdgusok 4j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény,

e a nemzeti koznevelésrdl szold térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

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

e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

e a munkaltatoénal érvényben 1évo kollektiv szerzédés rendelkezései.

Koteles tovabba:

e A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

e Az eldirt helyen €s iddben munkéra képes allapotban megjelenni.

e A megillapitott munkaidét munkéaban tolteni.

o Torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas
munkavégzeésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére.

e  Munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozobival.

Zaradék:

Koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat. Maradéktalanul betartja az intézmény adatkezelési szabalyzatait,
amelynek elozetes megismerését alairasaval igazolta.

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkdr gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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(P.H.)

igazgato

Alulirott .........oooiiiiiiii kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szeged, ,..cevvviiiii

munkavallalo

Kapjak:
1. Intézmény
2. Koznevelési dolgozo
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8. sz.melléklet
Masodik ciklusos vezetéi (igazgatd/igazgato-helyettes) megbizas
esetén alkalmazandod eljarasrend

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha allami fenntartdsu koznevelési intézmény esetén az igazgato
javaslatara a fenntarto dontése alapjan a munkakor betdltéséhez sziikséges. Igazgatdéi megbizés
nyilvanos palyazat alapjan adhat6. Ettdl eltérden, a masodik igazgatoi (foigazgatoi) ciklus esetén a
palyazat melldzhetd, ha az igazgatd (foigazgatd) ismételt megbizdsdval a fenntarté és a
nevelOtestiilet kétharmada egyetért. A nevelOtestiilet fogalmat a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.
évi CXC. torvény 4. § 20. pontja definidlja, amely szerint a nevelési-oktatasi intézményben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, ¢és felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.
A masodik ciklusos megbizasra irdnyuld neveldtestiileti dontés eljarasrendjét az alabbiak szerint
allapitjuk meg:
A nevel6testiilet a masodik ciklusos megbizasrél értekezlet keretében dont. Az értekezlet
elokészitését egy haromtagu Un. szervezdbizottsag latja el a neveldtestiilet tagjai koziil.
A szervezObizottsag feladata a masodik ciklusos megbizasra irdnyuld neveldtestiileti dontésrdl szol6
nevelOtestiileti értekezlet el6készitése. Az el6készités kapcsan a bizottsag gondoskodik az értekezlet
helyének és idépontjdnak meghatarozasardl, neveldtestiilet tagjainak értesitésérdl, meghivasarol,
titkos szavazds esetén az urna ¢és szavazoOlapok el6készitésérdl. A szervezdbizottsdg feladata
tovabba a kapcsolattartas a tankeriilet munkatarsaival.
A neveldtestiileti értekezletet a szervezobizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke megnyitja az
értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévok szamat. Ezt kovetden megvalasztasra keriil a jegyzokonyvvezeto €s a
jegyzokonyvet hitelesitok személye.
Az értekezleten a vélemény kialakitasa elott az igazgatonak lehetdsége van 10 percben felszélalni.
A nevelGtestiileti értekezleten az igazgatd (igazgatohelyettes) jelen lehet, de nem szavazhat a
megbizasat illetden, az Osszlétszamba azonban az igazgatot (igazgatdt/igazgatohelyettest) is bele
kell szamitani.
A nevelGtestiilet tagjai hozzaszolhatnak, felszolalhatnak az értekezleten 2 percben.
A neveldtestiileti szavazas titkosan torténik.
Tart6zkodasra lehetdség nincs.
A szervezObizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.
Szavazasra bocsatandd kérdés: Tamogatja — e az igazgatd (igazgatd/igazgatOhelyettes) masodik
ciklusra torténé megbizasat? Valasz: Igen/ nem.
Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazolapon a szavazasra
jogosult egyértelmiien alahuzza, bekarikézza vagy bekeretezi. Ervénytelen a szavazat, ha a szavazo
tobb valaszt is alahuz, karikaz vagy keretez be vagy egyiket sem hiizza ala, karikdzza vagy keretezi
be.

A titkos szavazast megel6zden a szervezdbizottsag bemutatja a nevelOtestiiletnek az urnat, az
urndk allapotat, valamint azt, hogy az iires. A bizottsag tagjai ezt a neveldtestiilet elott ellendrzik,
majd az urnat lezarjak.
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A szavazoblapot a szervezdbizottsag ellatja az intézmény korbélyegzodjével, majd 4tadja a szavazésra
jogosult neveldtestiileti tagoknak.

A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositdsa a szervezobizottsag feladata. A
helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartozkodhat.

A leadott szavazatok megszdmlalasat a szavazatszamlalo bizottsdg végzi, melynek tagjai: a
mindenkori felsds vagy alsés igazgatohelyettes (igazgatdhelyettes), a mindenkori redl és
osztalyfonoki munkak6zosségek vezetoi.

A szavazast koOvetden a szavazatszamlald bizottsag felbontja az urnat és megszamlédlja a
szavazatokat.

A szavazatszamldlas modja: nyilt.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezdbizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét.

A nevelGtestiileti értekezleten a tankeriileti kdzpont munkatérsai is részt vesznek, feliigyelik annak
torvényességét. Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazolapokat a torvényességet
feliigyel6 tankertiileti kolléga zart boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével és a szavazatszamlalo
bizottsag tagjainak aldirdsaval ellatva. A boritékra ra kell vezetni a tankeriilet nevét, az intézmény
nevét, az igazgatd nevét és a titkos szavazatok szamat.
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9. szamu melléklet

Iskolai Lemorzsolodas Megelozését Tamogato Pedagogiai Rendszer (ILMT PR)

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

A fejlesztési tevékenységeink a helyi sajatossagokhoz, valamint a tankeriileti kozpont éaltal
meghatarozott célokhoz igazodnak. Ezek megvalosulhatnak intézményi szinti dokumentalt
fejlesztési terv alapjan, vagy egyéb — az intézmény szamara relevans — fejlesztési, értékelési,
elemzési és optimalizalasi folyamatok keretében. A fejlesztéseket rendszeresen értékeljiik, és a

tapasztalatokat beépitjiik a mindennapi pedagégiai gyakorlatba.

~ 159~



