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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglaltak alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkkodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

° 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

° 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

° 2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

° 401/2023. (V111.30) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szold torvény
végrehajtasarol

° 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairol

° 229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
° 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl, a miiszaki mentésrol €s a tlizoltosagrol
Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) vonatkoz6
rendelkezései

° 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

° 368/2011. Korményrendelet az 4llamhaztartas miikodési rendjérol

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az iskola valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti s mitkodési szabalyzatot
az igazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el, amit a fenntarté hagy jova, mely ekkor
1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléd6k megtekinthetik munkaidében az igazgatéi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.



2. Az intézmény adatai és feladatail az alapdokumentum
alapjan

2.1 Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve: Rokusi Altalanos Iskola

Székhelye: 6724 Szeged, Kossuth Lajos sugarut 37.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonositoja: 029654

Maximalis 1étszama 900 f6

Helyrajzi szam: 12305

Hasznos alapteriilet: 5053 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

A fenntarté megnevezése:  Szegedi Tankertileti K6zpont
A fenntart6 cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A fenntarto tipusa:  tankertileti kozpont

2.2 Koznevelési és egyéb feladata

Altalanos iskolai nevelés-oktatas:
nappali rendszert iskolai oktatas
also tagozat, felso tagozat
sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgéasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallas
fogyatékos, érzé¢kszervi fogyatékos — 1atas fogyatékos)
emelt szintli oktatas
felso tagozat ének-zene, angol nyelv, német nyelv
integracios felkészités
képességkibontakoztatd felkészités
egyeb koznevelési foglalkozas
tanuloszoba, napkoziotthonos ellatas
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel



3. Az intézmeny szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetéje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a NKt. eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodéasaért, gyakorolja a részére
kiadményozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly, a Szegedi Tankeriileti Kézpont belsé szabalyzata, vagy e
szabalyzat nem utal mas hataskorbe. A munkavallalok foglalkoztatasara, munkakdriillményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢s 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 iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
milkodtetése 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 fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezo beosztiasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatOhelyettesek minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasdban
szereplé tligyekben, az osztalyfonok az év végi zaradékok torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

3.1.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a helyettesitési rend (ebben a sorrendben): az altalanos, illetve a tanulmanyi
igazgato-helyettes. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
¢s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat.

° az altalanos igazgatdhelyettes szdmara a tanulok felvételi ligyekben vald dontést, az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és
a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

° a tanulményi igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat, az egyéb foglalkozdsokra torténd jelentkezésekkel kapcsolatos tanuldi moddositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések elokészitésének jogat.



Valamennyi igazgatohelyettes jogosult:

° a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos szakmai ellenérzésben vald vezetoi
feladatok ellatasaban,

° a munkavégzés ellendrzésében,

° az ligyeletek ¢és helyettesitések elrendelésében,

° a vizsgak szervezésében,

° a statisztikak elkészitésében, az ahhoz kapcsolatos adatok begytijtésére,

° javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

3.2 Az igazgat6é kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

° az igazgatohelyettesek,

° az iskolatitkar

° gazdasagi, miiszaki dolgozo
° rendszergazda

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a jogszabalynak megfeleléen a tankeriileti igazgatd bizza meg.
Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagégusa kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatéhelyettesek tavollétikk vagy egyéb
akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn — az
igazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore ¢és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra. Helyettesitése minden esetben igazgatdi dontést igényel. A helyettesitést ellato
munkavallal6 dontési jogkore — a sajat munkakori leirdasaban meghatarozott feladatok mellett —
a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A gazdasagi dolgoz6 hataskore és felelossége kiterjed a munkakdre €s munkakori leirdsa szerinti
feladatokra. Helyettesitése minden esetben igazgatdi dontést igényel. A helyettesitést ellato
munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirdasaban meghatarozott feladatok mellett —
a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A miiszaki dolgozo hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra. Helyettesitése minden esetben igazgatdi dontést igényel. A helyettesitést ellatd
munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirdasaban meghatarozott feladatok mellett —
a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A rendszergazda hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti

feladatokra. Helyettesitése minden esetben igazgatdi dontést igényel. A helyettesitést ellatd

munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett —
6



a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A munkakdorileiras-mintakat a IV. szama melléklet tartalmazza.



3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

igazgato
iskolatitkar . alta} anos . tanul’manyl
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
gazdasagl miivészeti alsos
dolgozo . . .
. : , munkakozosség munkakozosseg
muszaki dolgozo
mikdodést segitd osztalyfonoki napkozis
dolgozok munkakozosség munkakozosseg
. . idegen nyelvi
rendszergazda real munkakozosség gen nNyewt
munkak6zosség
természettudomanyi meres
munkakdzosseg munkak6zosség
technika ¢€s testnevelés
munkakozosség
human munkak6zosség
iskolapszicholdgus

pedagogiai asszisztens

fejlesztd pedagogus

konyvtarostanar

didkonkormanyzatot
segitd pedagogus




3.4 Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségét az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:

° igazgato

° igazgatohelyettesek (dltalanos igazgatohelyettes és tanulmanyi igazgatohelyettes)
Az vezetOség rendszeresen, az aktualis feladatoktol fiiggden tart megbeszélést.

3.5 Az intézmény Kkibdvitett vezetosége
3.5.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezod, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény kibévitett vezetéségének tagjai:

° az igazgato
° az igazgatohelyettesek, (daltalanos igazgatohelyettes és tanulmanyi igazgatohelyettes)
° a szakmai munkakozésségek vezetdi.

3.5.2 A kibdvitett vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményezo6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. A kibdvitett vezetdség egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i kdzosség valasztmanyaval.

3.5.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszer( alairasa az igazgatd €s az egyik igazgatohelyettes egylittes alairasaval,
valamint az intézmény pecsétjével érvényes.

3.6 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €és pedagdgusainak munkakdri leirasa
teremti meg. A személyi anyag tartalmazza a munkakori leirasokat. A pedagogusok
teljesitményértékelésének intézményi szempontjait és rendszerét kiilon szabalyzat tartalmazza.
Az értékelésben résztvevd vezetdk kore:

- 1gazgato

- igazgatOhelyettesek

- munkakozosségvezetok

A munkakori leirdsokat legalabb otévente 4t kell tekinteni. Munkakori leiras kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetok és pedagogusok pedagoigiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

° dltalanos igazgatohelyettes,

° tanulmanyi igazgatohelyettes,

° a munkakozosség-vezetok,

° az osztalyfondokok,

° a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
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megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A kibdvitett
vezetOségnek tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgaté megbizasara —
ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

° tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok),

° a KRETA napl6k folyamatos ellendrzése,

° tanitasi orak latogatasa,

° az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

° az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések

folyaman,
° a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenorzése.
o pedagogusok teljesitmény értékelése

4. Az intézmény miikodesi rendjét meghatarozo
dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

° szakmai alapdokumentum,

° a szervezeti és miikodési szabalyzat,
o a pedagogiai program,

° a hazirend.

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

° a tanév munkaterve (kiegészitve a beszamolokkal),

° egyeb belso szabalyzatok

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, a fenntartd
késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

° Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés €s
oktatas céljat, tovabba a NKt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
° Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott

tantargyakat, a kotelez0, kotelezéen vélaszthatd és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat
¢€s azok Oraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.
° Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdnyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit.
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° Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

° A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

° A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

° A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

° A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

° A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot az igazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el, ami a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, ami a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni az intézményi tanacs, a sziloi szervezet és a
didkdnkormanyzat véleményét.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

® az alkalmazott pedagogusokra, az oraadokra vonatkozo adatbejelentések,

® a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb 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 valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato 4ltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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4.3 Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (pl. bombariadd, tiizriadé) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, az iskolatitkar, valamint az
intézmény dolgozoi a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon vezet6 beosztasu személynek jelenteni.

Tiizriado esetén a legfontosabb teenddket a Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

4.3.1 Ha az intézményben tartézkodo6 az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola vezetdsége egyik tagjanak, vagy az iskolatitkarnak.

-Az értesitett vezetd vagy iskolatitkar a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

4.3.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

4.3.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni bombariad6 esetén az épiilet kiliritésére, a tanuldk
feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat eldirdsait kell alkalmazni. A pedagdgusok a tantermekbdl
a tanulokat csoportosan, fegyelmezetten kotelesek biztonsagos helyre menekiteni. A feliigyeld
tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévd és hidnyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

4.3.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kdoteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek, majd a Szegedi Tankeriileti K6zpontnak. Az
hatdsagi eljaras lezarasig azépiiletben tartozkodni tilos!

4.3.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.3.6 A kilritési tilalom a hatosagi intézkedés befejezéséig tart. A bombariad6 lefijasa
folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 éltal kiesett tanitdsi id6t az
iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.
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5. Az intézmeény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szadmara szervezett iskolai rendszert
délutani munkarendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek
¢s aktualis feladataiknak megfeleld idében ¢és idétartamban latjak el.

Mindharom vezetd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi
feladatokat (az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos hatarkorbe tartozo ligyek kivételével)
az igazgato altal kijelolt kozalkalmazott 1atja el. Ha az igazgat6 a vezetok helyettesitését ellato
koznevelési foglalkoztatottat nem tudta kijeldlni, akkor a vezetOk helyettesitését a miiszakban
1év6 munkako6zosség-vezeto latja el.

5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai teljes allas esetében heti 40 6ras munkaidOkeretben végzik
munkéjukat. A heti munkaidékeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyédban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok sziamaval aranyosan
szamitandé Ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejét az igazgatd hatdrozza meg, — az érarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem eldtt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzédk meg. Az
¢értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlaghan 8-orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6Oras munkaid6re kell szamitani. Az
igazgatdé a munkaidore vonatkozo elbirdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1 A pedago6gusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat harom részre oszlik:

®  q kotott munkaido (neveléssel-oktatassal lekotott rész),

®  [otott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott része

® a munkaido szabadon felhasznalhato része

5.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddben ellatott feladatok az alabbiak
a tanitasi orak, tanitasi oran kiviili foglalkozasok megtartdsa,

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatdasa heti 2 oraban,

osztalyfonoki feladatok ellatasa heti 2 ordaban,

DOK segitétanari feladatok heti 1 érdban,

mentortanari feladatok ellatasa heti 1 oraban

egyeni munkarendii tanulo felkészitésének segitése.

A pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatandé munkaidejébe beleszamit
a munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E16készito és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az
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osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezo
oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét éranként 60 perc idétartammal
kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A 401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagdégusok 1j életpalyajarol szolo LII. torvény
végrehajtasardl tartalmazza a nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szdmara a kotott
munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a pedagogus altal ellatott
feladatokat.

5.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa
A pedagdgus a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében.

az intézményen kiviil lathatja el a kovetkez6 feladatokat:

® q tanulok kisérése pl. versenyekre, felléepésekre,

® részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbkepzéseken,

® kapcsolattartas az ovodakkal, kozépiskolakkal.

Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a Nkt. 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott
kotott munkaidére vonatkozd eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatéhelyettesek allapitjak meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény kibdvitett
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, 5 perccel a foglalkozasi, iigyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol val6é rendKkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgat6 engedélyezi.
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5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgus hianyzésa esetén —
lehetdség szerint — a hidnyzé pedagdgus ordjara beosztott pedagdgusnak szakorat kell tartania.
Ha hidnyzés miatt a pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt
biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elore haladni, illetve a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni.

5.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgaté
adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
érdemjegyekkel, illetve szovegesen értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri jegyeken kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaltato koteles nyilvantartani

a rendes és a rendkiviili munkaidd,

a készenlét,

a szabadsag idGtartamat.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl a térvényben eldirtak megtartasara egyértelmi
kovetkeztetést lehessen levonni.

A munkaidd-beosztds tartalmazza, hogy a munkavallalénak mely napon, milyen id6éponttol
meddig kell dolgoznia. Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

A pedagdgusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének a megfeleld
feladatokkal valo eltoltését munkavégzés kezdetét és befejezé idOpontjat a mindenkori drarend
¢s az eseti helyettesités, az esetleges feladatatcsoportositas hatdrozzak meg.

32 ora kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal lekotott idotartaman tali részét (a napi kotott
munkaidd iddtartamdt) a korméanyrendeltben leirt tartalom figyelembe vételével a pedagogusok
sajat idébeosztasa alapjan végzik.

A pedagogus naprakészen koteles munkaidd-nyilvantartasat vezetni. Nem koteles a rendes
munkaidejének a tanitassal le nem kotott részében, az intézményen kiviil, a sajat dontése szerinti
iddben teljesithetd feladatainak elvégzésérdl nyilvantartast vezetni. A munkaidd-nyilvantartast
az Ekrétaban kell vezetni. A havi munkaidé —nyilvantartdlapokat az igazgatdi irodaban kell
Orizni.

Az ¢értekezleteken, tantestiileti megbeszéléseken, sziiléi  értekezleteken, kulturdlis
rendezvényeken jelenléti ivet kell vezetni.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatottak napi munkaidd-
beosztasat munkakori leirasuk tartalmazza. A munkarendtdl eltérni csak a jogszabdlyban és a
kinevezési okmanyban meghatarozott feltételek szerint, illetve a koznevelési foglalkoztatottal
torténd eseti megallapodds alapjan lehet. A nem pedagoégus munkavallalok kotelesek
naprakészen munkaidé-nyilvantartast vezetni, mely nyilvantartd lapokat az igazgatoi iroddban
kell Orizni.
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5.5.1 Az oktatids és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

rer o 1

rer e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban ¢és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.5.4 Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
Munkajukat tanuldi iigyelet segiti, a 5-8.-0s tanulék koziil.

5.6 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) ha Oktatasi Hivatal hatarozata alapjan egyéni munkarendben folytatja tanulmanyait.

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta ¢és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskolai szorgalmi iddben tanitasi napon reggel 6.45-t61 19.30-ig tart nyitva. A tanulokat
érintd kozoktatdsi programok (szakkorok, sportversenyek, kulturdlis jellegli versenyek)
szervezésénél a tanuldk felndtt feliigyelete mellett 7.00 6ratdl délutdn 18.00 oraig vehetik
igénybe a kozoktatasi intézményegység helyszineit.

Az iskola miiszaki nyitvatartasa 6:00-t6l 20 6raig tart.

Az intézmény a tanitdsi sziinetekben kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.
A szokésos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro6 tanulok sziileit, a miikodtetd és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe
valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. Az iskola teriiletére a fogado
alkalmazott kiséretében, vagy a portas és a fogado alkalmazott telefonon tortént egyeztetése utan
Iéphetnek be. Rendkiviili esetben, egyeztetés nélkiil, az iigyeletes vezetd engedélyével az
vezetdség fogad. Az épiiletbe, a tandrak védelme érdekében, a latogatd ondlloan nem mehet be!

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, tinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodni, de regisztracio ekkor is sziikséges.
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Regisztracio nélkiil 1éphetnek az épiiletbe a sziilok sziildi értekezletek, fogado orak, sziilok
szdmara szervezett programok, rendezvények esetén.

Szakérto, szaktanacsadd, mas intézmény pedagdgusa a tanorakat, foglalkozasokat az igazgatoval
¢s a pedagogussal eldre egyeztetett idopontban latogathatja.

5.8 Az intézményben az iigyintézés helye és ideje

Az ligyintézés tanitasi napokon 7.30-t61 16.30-ig I. emelet 28-29. szamu irodahelyiségekben
torténik.

A tanuloi ligyintézést a folyoson kifiiggesztett rend szerint tartunk.

Az ligyintézés a tanitasi sziinetekben a kapura kifiiggesztett és a honlapon megjelend
idépontokban 1. emelet 28-29. szamu irodahelyiségekben torténik.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
Az iskolaban minden dolgozé és tanul6 felelds:

° a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
° a kozosségi tulajdon védelméert, allapotanak megorzéséért,

° az iskola rendjének, tisztasaganak megdorzéséért,

° az energiafelhaszndlassal valo takarékoskodasért.

5.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, az oktatassal és étkezéssel kapcsolatos
helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit,
konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a
valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kovetéen — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

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

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

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A dohanyzas rendjérol szolé 6/2009. (I11.3.) Kgy. rendelet 3.§ szerint teljes a dohdnyzasi
tilalom az intézmény teriiletén, beleértve az iskola udvarat, az oktatasi épiiletek fobejarat
szerinti utcafrontjat érint6é jardan, tttesten, zoldsavban is. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a dohanyzéas €s az egészségre karos
¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Amennyiben a tanul6 kiskoru tudatmodosult allapotban van,
egészseégre artalmas szer hatdsa alatt all, értesitjiik a sziildt és sziikség esetén a hatosagot. A sziild
érkezéséig a gyermek feliigyeletét ellatjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzék védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az iskola igazgatoja.
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5.11 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatds megtorténtét a didkok - az elsO osztalyosok
kivételével - aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, szamitastechnika, technika és testnevelés. Az
oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (tanulmanyi kirandulas, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan, illetve feliigyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
személy végzi a digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az illetékes munkavédelmi felelds. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A pedagoégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

2024. ¢évi XXV. torvény a beliigyi agazati feladatellatast tAmogato torvények modositasarol
sz0106 torvény 12. pontja - 4 nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény modositasa
alapjan legfeljebb heti két ora valthato ki a sportrol szolo torvény szerinti igazolt sportoloi
jogviszonyban allo versenyzé tanulo kérelme alapjan — versenyengedély birtokiaban — a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas igazolasdaval, amennyiben a

2

testnevelésorat kozismereti tanora nem el6zi meg vagy nem kéveti.

rer e r

Az iskola —a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. A foglalkozasokra
vonatkozo6 részletes szabalyozast az iskola pedagogiai programja tartalmazza

o szakkor

e iskolai sportkor

o tehetséggondozo foglalkozasok:
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Kozepiskolai felveteli elokészito
Nyelvvizsga felkészito

Verseny felkészito

Enekkar

o egyéni, kiscsoportos felzarkoztatasok, képességkibontakoztatasok,
tehetsegkibontakoztato foglalkozasok, korrepetalasok

e a tanitasi ordk keretében meg nem valosithato csoportfoglalkozasok:
konyvtari
iskolapszichologusi

o fejlesztd foglalkozas
O Sajatos nevelési igenyii tanulok fejlesztése az utazogyogypedagogusok altal
e napkozi, tanuloszobai foglalkozas

6. Az intézmény nevelOtestiilete €s a szakmai
munkakozosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és
oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve. A
nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdort betdltd
munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku
végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a Nkt.ben és mas
jogszabalyokban meghatarozottak szerint a Hazirend vonatkozisdban dontési jogkdrrel, az
SZMSZ, PP, Eves munkatervet illeten - véleményezd jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
° tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

° félevi és év vegi osztalyozo konferencia,

° tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

o nevelési értekezlet,

) rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 RendKiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problémainak,
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 igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.
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6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztidlyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyozéértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kiotelezo jelleggel. Az egy osztalyban
tanitok értekezlete sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato, az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.5 Minden évben tanévnyité értekezletre, tanévzaro értekezletre keriil sor az igazgato6 altal
kijelolt idopontban. Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetdsége altal kijeldlt idopontban —
osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet. Az értekezleteket az igazgatdo vagy helyettese
vezeti.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség 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

6.3.1 A NKkt. 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizdsara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara —részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

6.3.2 A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra az igazgato
jogkdre. Az intézményben tiz munkakdzosség mitkddik: az alsos, a napkozis, az osztalyfonoki,
a human, a mlivészeti, az idegen nyelvi, a redl, a természettudomanyi, technika €s testnevelés,
ill. mérési munkako6zosség.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

° Javitjak, koordindljik az intézményben folyo nevelo-oktato munka szakmai szinvonalat,
minoséget.
° Egyiittmitkodnek egymassal az iskolai nevelo-oktato munka szinvonalanak javitisa, a

gyvorsabb informacioaramlas biztositisa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymdassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetoje a
munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
° A munkakozosség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok elldtasdaban.
° Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
° Kezdeményezik a helyi padlydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
vdarmegyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddasanak fejlesztése
celjabol.
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° Felmeérik és ertékelik a tanulok tuddsszintjet.

° Osszedllitick az intézmény szamdra az osztalyozé vizsgdk, kiilonbozeti és javité vizsgak
anyagat.

° Tamogatjak a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

° Az intézménybe ujonnan keriilé pedagogusok szamdra azonos vagy hasonlo szakos

pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetoinek.

° Segitik a gyakornokok munkajat tamogato mentorok munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

° Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjin a
munkakozosség éves munkatervet.

° Iranyitia a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

° Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyo munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

° Modszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

° Tajékozodik a munkakézosségi  tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemerol,
intézkedést kezdeményezhet az igazgatonal;, a munkakozosség minden tagjandl orat latogat.

° Az igazgato megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzo munkat, tovabbad oralatogatdasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetoségeének.

° Képviseli adllasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetésége elott és az
iskolan kiviil.

° Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakiozésség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

° Allasfoglalisa,  javaslata, véleménynyilvanitisa elétt  koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait;, kello idot kell biztositani szamara a munkakézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

° Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezeto koteles
tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.
° A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,

iranyitasa, koordinadldasa, eredményeik réogzitése, az informdciodramlas biztositdsa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezeto legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmeény vezetojének a munkakézosség tevékenységérol, osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkdjarol.

7. Az intézmenyi kozosseégek, a kapcsolattartds formai €s
rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozdsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek valamint az iskola 4ltal
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.
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7.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé dolgozokbol
all.

7.2.1 Kapcsolattartasi formak és rendjlik

- vezetOségi értekezlet, igazgato és helyettesei heti

- kibovitett vezetdségi értekezlet (igazgatd és helyettesei, munkakdzosség-vezetok) havonta

- neveldtestiileti munkaértekezlet havonta

- munkak6zosségi megbeszélés munkaterv alapjan, alkalomszertien

- alkalmazotti értekezlet sziikség esetén

- félévi beszamolo értekezlet (igazgatd, Intézményi Tandcs, sziildi szervezetek)

7.2.2 Az iskolai vezetOk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas rendje, formai:
- mindennapos szobeli kapcsolattartas

- elektronikus kapcsolattartas (e-mailes levelez6, KRETA rendszer)

- munkamegbeszélések

- értekezletek

- rendezvények

7.3 A sziil6i kozosség

Az iskoldban mikodo sziiléi szervezet a Sziiléi Kozosség. Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

° sajat szervezeti és miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

° a képviseletében eljaro személyek megvdlasztasa (pl. a sziiloi kozosség elnoke,
tisztségviseloi),

° a sziiloi kézosség tevékenységének szervezése,

° az intézmény éves munkatervének véleményezése.

A sziil6i kozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szdmu képviseldt
valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

° sajat miikodeési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
° tisztségviseldinek megvalasztdsa,
° az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevelotestiilet vagy

a fenntarto dontési jogat az iskolaszékre dtruhdzza.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

° a szervezeti és miikodesi szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
° a hazirend elfogadasakor.

° pedagogiai program elfogadasakor
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikédését érinto osszes kérdésben. Az
iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

7.5 Az intézményi tanacs
Az intézményi tandcs pedagdgus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az intézményi tanacs dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

° sajat mitkodeési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
° tisztségviseloinek megvdalasztasa,
° az intézmeényi tandcs dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a

nevelotestiilet vagy a fenntarto dontési jogat az intézményi tandacsra atruhdzza.
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Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét

° a pedagogiai program

° az szervezeti és mitkodesi szabalyzat
° a hazirend

° a munkaterv elfogadasa elott.

Az intézményi tanacs vélemeényt nyilvanithat az intéezmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Az intézményi tanaccsal vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

7.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményezi az intézmény
Szervezi és Miikodési Szabalyzatat, a Hazirendet és az éves munkatervet. A didkonkormanyzat
sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormdanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal a didkkozosség javaslatira az igazgatd biz meg. A didkonkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan hasznalhatja.

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

° az osztaly didkbizottsaganak és képviselojének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
° dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg.

7.8 A sziil6k, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztéalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil61
értekezletet tart. Ezen tll a felmeriil6 problémak megoldésa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.8.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdégusa az igazgatd altal kijelolt idOpontban tanévenként négy
alkalommal tart fogadoorat. A fogadodrak iddtartama legalabb 60 perc.
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Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre telefonon vagy elektronikus {izeneten keresztiil torténd idopont-egyeztetés
utan keriilhet sor.

7.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanirok és az osztalyfénokok a KRETA elektronikus naplon
keresztiil tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel
telefonon és e-mail levelezorendszerein is torténhet.

Az osztalyfénok az iizend fiizet illetve elektronikus KRETA ellendrzében értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok elektronikus iizenet formajaban tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziil6i
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb &t
munkanappal nappal az esemény eldtt. Ezen események az intézmény honlapjan is megjelennek.

7.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontéshozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, vagy kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

o pedagodgiai program,

° szervezeti és milkodési szabalyzat,

° hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

7.9 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

7.9.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését a Csongrad —
Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szeged Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztaly végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

° az iskolaorvos,

° az iskolai védono,

° iskolai fogorvos

° a Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal — Szeged Jardsi Hivatala

Népegeszsegiigyi Osztalya
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° tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészsegiigyi szolgaltatoval

Az iskolaorvos, iskolai fogorvos és az iskolai védénd az orvosi szobdban latjak el feladatukat. Az
aktualis tartozkodasi rendjiik az iskola honlapjan , illetve az iskola épiiletében kifiiggesztve
talalhato meg.

7.9.1.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A tankételes tanulok évenkent egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati, és altalanos
sziirovizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjarol a tanulokat és a sziiloket kiértesitik. A
vizsgalatokon valo részvétel kételezo. A hianyzok potlo idépontban kotelesek megjelenni.

7.9.2 Az iskola kiils6 kapcsolatainak fenntartasaért az igazgatd a felelds. Iskolank allando
partnerei az alabbiak:

° Szegedi Tankeriileti Kézpont

° Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal

° Szegedi Jarasi Hivatallal

° Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

° Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

° Szegedi Bdrczi Gusztav Egységes Gydgypedagégiai Modszertani Intézmény, Ovoda és
Altaldnos Iskola

o Nemzeti Pedagogus Kar

° Szeged Megyei Jogii Varos Onkormdnyzata Bolesédéi és Gyermekjoléti Kozpontja

° Szegedi Megyei Jogui Varos Onkormdnyzata Egyesitett Szocidlis Intézmény Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgalat

NGSZ

a beiskolazasi korzet ovodai

az iskolankban hitoktatdst végzo egyhdazi szervezetek

Hammido Miivészeti Iskola

a varosrész korzeti megbizottja, iskolank ,,rendore”

SZTE Bathory Istvan Gyakorlé Gimndzium és Altaldnos Iskola SzeReTeD labor
Szegedi Radnoti Miklos Kisérleti Gimnaziumban miikodo TERMOSZ Labor
Mora Ferenc Muzeum

REOK

Alsovarosi Tajhaz

Szegedi Szimfonikus Zenekar

Szegedi Nemzeti Szinhaz

Kovér Béla Babszinhdz

Belvarosi Mozi

Szent-Gyérgyi Albert AGORA

Somogyi Karoly Varosi és Megyei Konyvtar

Szegedi Vadaspark

Kiskunsagi Nemzeti Park Vezetosége

SZMJV Humdn Kozszolgaltatdsi Iroda

SZMJV Kulturalis és Szervezési Iroda Miivelédési Osztaly

Interaktiv Természetismereti Tuddstdr

SZTE Konfuciusz Intézet

SZTE Fiivészkert

Magyar Dietetikusok Orszdagos Széovetsége (GYERE program)
‘Csongrad-Csanad Varmegyei Rendor -fokapitanysag Balesetmegeldzési Bizottsag
KEVE program)

Kosarlabdasport Kit.

e~ 0 06 06 6 06 06 06 06 06 06 06 06 06 06 06 06 ¢ 06 0 0 0 0 0 0 o
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8. A tanuldk tigyeinek kezeleésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa, igazolt tavolmaradas

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

8.1.2 A tanuld szdmara Ot nap tdvolmaradast a sziild igazolhatja. A sziilé1 igazoldsokat az
osztalyfénok tartja szamon. RendKkiviili esetben az &6t napot meghaladd hianyzas sziil6i
kérelmezése az igazgatohoz irott elozetes kérelem formajaban torténhet. A kérelmet az igazgatod
egyénileg, a koriilmények, az osztalyfonok véleményezése alapjan, a tanuld tanulmanyi helyzete,
hianyzasai figyelembe vételével birdlja el. Annak eredményérdl a sziil6t és az osztalyfonokot
irasban értesiti.

8.1.3 Varosi, megyei, orszagos versenyek, a nyolcadikosok a szobeli felvételik, illetve az
irasbeli felvételit megel6z6 napot a felkésziilésre fordithatja, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok datumarél. Az osztalyfénok a
hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napldban, €s a tanitasi napokrol, orakrol
valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi az igazolt hidnyzasok havi 0sszesitésénél

8.1.4 Iskolai Lemorzsolodas Megel6zését Tamogatd Pedagogiai Rendszer (ILMT PR)
Intézménylink a Tankeriileti Esélyegyenléségi Intézkedési Tervvel Osszhangban kiemelt
figyelmet fordit a tanuloi eredményesség novelésére, a lemorzsolodassal veszélyeztetettség
megeldzésére, illetve a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok tdmogatasara. Ennek érdekében — a
jogszabalyi kotelezettségeknek, valamint az intézmény aktualis helyzetének és korabbi
fejlesztési gyakorlatanak megfeleléen — folyamatosan fejlesztd tevékenységet végziink.

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

8.2 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Nkt. eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianydban a tanuld a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanulo6i jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez
szlikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A miivel
kapcsolatos vagyoni jogokat a mii elkésziiltekor az iskola szerzi meg.
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8.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

° A fegyelmi eljardas meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kéveto 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegesrol szolo informacio megszerzését koveto 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

° A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
revén kell tajékoztatni az elkovetett kotelessegszegés tényeérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

° A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

° A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
nevelotestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

° A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkéveto tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitadsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgadlo teremben.

° A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveto harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilojének.

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

° A fegyelmi targyalast kévetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

° A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdaganak biztositisara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

8.4 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nkt. 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értekelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosladsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd
tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

° az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljaras meginditdasat megelozoen személyes talalkozo
réevén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyelmi eljaradst
megelozo egyezteto eljaras lehetoségeérol

° a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljards lehetoségerol, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyezteto eljardasban torténo megallapodds hataridejét

) az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato Kéotelezettsége

° a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

° az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyeérdl elektronikus uiton és irasban értesiti az érintett feleket
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° az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

° az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitisdara irdsos megbizasban az
intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetojének kijeléléséhez a sertett
és a serelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges

° a feladat ellatasit a megbizando személy csak személyes érintettségre, illetve
osszeférhetetlenségre hivatkozva, illetve akkor utasithatja vissza, ha a megbizando személytél az
tigy targyilagos megitélése nem elvarhato.

° az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
dllaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

° ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra felfiiggeszti

° az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezdaruljon
° az egyezteto eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald
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9. Az intézmenyi hagyomanyok apolasa

9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Iskolai iinnepségek:

° tanévnyito tinnepség
° tanévzaro tinnepség
° ballagas

Az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példdjat O6rz6 megemlékezések idépontja, valamint az iskola
hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknap:

Iskolai megemlékezések, iinnepségek

° Oktober 6. Megemlékezés az Aradi Vértanuk emléknapjarol (rendkiviili osztalyfonoki
ora)

° Oktober 23. Megemlékezés az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc és a koztdarsasag
kikialtasanak évfordulojarol (rendkiviili osztalyfénoki ora)

° Oktober 25. Koszoruzas iskolank alapitasanak évforduldjan

° Februar 25. Megemlékezés a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak

emléknapjarol (rendkiviili osztalyfondki ora)
° Marcius 15. Unnepély az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja
alkalmabol

° Aprilis 16. Megemlékezés a holokauszt dldozatainak emléknapjardl (rendkiviili
osztalyfonoki ora)
° Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Iskolai allandé rendezvények:

Kardcsonyi Unnepség, koncert

Az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu iskolai nyilt napok
Milne Tankeriileti Angol nyelvii Szavaloverseny

Shakespeare Megyei Angol Miiforditoi verseny

Csaladi programok

Iskolai szovegértés és matematikai 5. évfolyamos mérés

Gyermeknapi rendezvények

Zaro hangverseny

Pénz 7 témahét

Fenntarthatosagi témahét

Digitalis témahét

Magyar Diaksport Napja

Koltészet napi rendezvény

Téli — tavaszi kézmiiveskedés

Iskolai szaktargyi versenyek

Az iskolai linnepségeken {innepi Oltozetben kell megjelenni. Az iinnepi Oltdzet: sotét
szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Mellékletek

. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatdrozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

° az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvény
° a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

° az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

° az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

° azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

° az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

) az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

° a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

° az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
° a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
reszletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyerol, az adatkezelés idotartamardol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Rokusi Altalanos Iskola mitkddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a nevelotestiilet elfogadta.

b) Az elfogadast kovetden a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziildi K6zosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és elbirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuléjara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal Iétesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot €s a sziildt irasban tajékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés iddtartama az iskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a NKt. rogziti. Ezek az adatok kételezéen nyilvantartandoak az
alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakodre megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértekét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, ad6azonosito jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
f) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszdma;
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen
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° iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

° munkaban toltott 1d6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,
° a pedagbgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

° a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idopontja

° a munkavallaldo mindsitésének idépontja és tartalma,

° a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
° az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

° alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

° munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

° munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢és annak jogosultja,

° szabadsag, kiadott szabadsag,

° alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

° az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

° az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

° a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuladsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-€, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezEse, szama;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen

° a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
° a tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
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° a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel dsszefiiggd mentességek,

° beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére
vonatkozd adatok,
° hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok,

f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,
g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Nkt. rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az
alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, 4allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatéja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

° a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

° a 2.2 fejezetben meghatéarozott adatok tovabbitasa,

° a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
° a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
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° a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

° a 2.2. fejezet h) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéjarulasdnak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

° a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

° a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:

° tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

° a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

° a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint,
° a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

° a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

° adatok tovéabbitasa a 2.2.2 f) szakaszédban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

° a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és

tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek,

° a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomdsszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Az iskolai honlap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

° beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informéaciok jelennek meg,
° beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl

kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),
° a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

° nyomtatott irat,

° elektronikus adat,

° elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

° az iskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetok.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

° a munkavallalé személyi anyaga,

° a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

° a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyeb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

° a munkavallalé bankszamlajanak szama,

° a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazd iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

° a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

° a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

° birdsag vagy mas hatosag dontése,

° jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

° az intézmény vezetdje és helyettesei,

° az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

° a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

° sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

° az intézmény igazgatoja
° az intézmény igazgatohelyettesei
° az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

° a munkaviszony elsd alkalommal val¢6 1étesitésekor
° a munkaviszony megsziinésekor
° ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
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5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

° az intézmény igazgatoja
° az igazgatohelyettesek
L az osztalyfonok

° az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanulodi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

° Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

KRETA elektronikus osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.3 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

° a tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jé¢ig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett
tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelmeéért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigorian
tilos.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy kotelez. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavéllalo, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérodl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény 4altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl ¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyujtasatol szamitott 22 munkanapon beliil irdsban, kdzérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevod
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

37



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

[I. melléklet

Az 1skolal konyvtar szervezeti €s
miikodesi szabalyzata

Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az az iskolai konyvtar tudja jol betdlteni a kiildetését és szerepét, amely nevel, példat mutat, és
olyan értékeket kozvetit, amelyek a tarsadalmi és kdrnyezeti feleldsség vallalasara tanitanak.
Az iskola konyvtara az intézmény miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Igyekszik egyesiteni a felhasznalok 4altal kedvelt 1) fejlddé moddszereket, igényeket,
technoldgidkat; ugyanakkor a gyerekek természetes igényeit: a kozos jatékra valo képességet,
az informacidhoz jutas, a csalddhoz, nemzethez, természethez vald tartozasat is szeretné
tevékenységével szolgalni.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a Rokusi Altalanos Iskola Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatanak része, mely a kovetkezd jogszabalyok figyelembevételével

késziilt:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

Altalanos adatok

Neve: Rokusi Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 6724 Szeged, Kossuth Lajos sgt.37
Tel.: 62/541-500 26-0s mellék

E-mail: iskola@rokusi.hu

Fenntartd: Szegedi Tankertileti Kozpont
Cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21,

Ervényes bélyegzéi:
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A konyvtéar szolgaltatasait az iskola tanuldi és dolgozodi vehetik igénybe. Nyitva tartasa
minden tanévre vonatkozoan az iskola honlapjan, a Kréta rendszerben és a konyvtar
bejaratanal van feltlintetve.

A Szirén konyvtari rendszeren keresztiil zajlik a kélcsonzés. A kolcsonzési hataridé minden
dokumentumban a az eliils6 kotéstabla belsé felén megtalalhat6 ,,Kolcsonzési id6” lapon
van feltiintetve. A kolcsonzési hatarido lejaratarol a gondvisel6t a Kréta rendszeren keresztiil
értesithetjiik. Késedelmi dij nincs.

A konyvtar tagja a Csongrad-Csanad varmegyei iskolai konyvtarhalozatnak. A konyvtar
szakmai kapcsolatot tart a Somogyi Kéroly Varosi és Megyei konyvtarral és mas iskolai
konyvtarakkal.

A konyvtar elhelyezése:

a)  a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara,

b)  kozel 36 nm-en szabadpolcos olvasoterem, és a
kb. 12 nm -es segédkonyvtari helység (konyvtari munkara és a konyvtari allomany,
tankonyvek tarolasara hasznalt szoba) kozotti térben folyik a szamitdogépes kolcsonzés
¢és a pedagogusi, konyvtari munkahoz hasznalandé eszk6zok elhelyezése.

c)  kb.10 000 dokumentum van az olvasoban és tantermekben elhelyezve
d) laptopok, projektor és szkenner is elhelyezésre keriilt a konyvtarban

Az iskolai konyvtar fenntartasa, mitkodtetése
* Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérol
a fenntart6 az iskola koltségvetésében gondoskodik.
* Az iskolai konyvtar feliigyeletét az igazgato latja el.
* Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi listdn szerepld
szakember végezheti.
* Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a

konyvtarostanar a felelds. A kdnyvtarostanar feladatait munkakari leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési keretet a fenntartd
biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintli

tervezeés.

A konyvtar feladatai
1.Az oktato-nevel6 munka segitése

1.1  Aziskola pedagdgiai programjdban megfogalmazott oktatdsi és nevelési célok
segitése.

1.2  Biztositja az iskola neveldi €s tanuldi szamdra az oktatashoz, neveléshez sziikséges
dokumentumokat.

Feladata az iskola profiljadhoz mérten a tanitashoz és tanulashoz sziikséges nyomtatott és nem
nyomtatott dokumentumok gytijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozédsa, és e
dokumentumok helyben hasznalatanak és kdlcsonzésének biztositasa. Tajékoztatast nyujt a
dokumentumairol és szolgaltatasairol.

1.4. Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtarpedagogiai tevékenységében,
hozzéajarul a tanuldk olvaséva neveléséhez. Konyvtarhasznalati orak, foglalkozasok,
vetélkedok, keretében fejleszti a tanulok 6nallo ismeretszerzeési képességét. Tevékenységevel
0sztonzi és fenntartja a gyerekek olvasasi kedvét. Programjairdl tajékoztatasokat ad az iskola
honlapjan, Facebook oldalan. Tevékenységeit 6sszhangban végzi az iskola neveldivel.

1.5. Témafigyeléssel és javaslatokkal segiti a pedagdgusok szakmai fejlédését,
figyelemmel kiséri a kdnyvpiacon megjelent 11j dokumentumokat.

1.6. Gyujtokori szabalyzatanak megfeleléen alakitja allomanyat. A fejlesztésnek
folyamatosnak, tervszerilinek és aranyosnak kell lennie.

1.7.  Azéllomany rendszeres gondozésaval a konyvtarostanar eldsegiti, hogy a gylijtemény
tartalmaban és mennyiségében megfeleljen a korszerti kovetelményeknek.

1.8. Kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban
Lehetdvé teszi a tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését a tanulok szamara.

1.9. Tartalmas ¢és hasznos 1d6toltést szolgald tevékenységek biztositasa, projektmunkak és
bemutatok prezentallasa a didkok részére.

2. Gyarapitas

2.1. A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen fejleszti gyiijteményét — az
iskola tanarainak igényeit figyelembe véve — a gylijtokori szabalyzat alapjan.

2.2. A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar
allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel. A konyvtar
gyljtékorébe nem tartozd konyveket ajandékba sem fogadja el. A tankonyveket kiilon
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gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

2.3. A gyarapitasra fordithat6 Osszeg felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds, ezért
hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem
vasarolhat.

3. Feldolgozas

3.1. A konyvtarba érkezé dokumentumokat a konyvtarostanar szabalyszerlien bevezeti a
csoportos ¢s az egyedi leltarkdnyvbe, tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal, raktéri jelzettel
ellatja. (kivéve tankdnyvek)

3.2. A konyvtar dlloméanyanak feldolgozasa és kolcsonzése (kivétel a tankonyvek) a Szirén
Integralt Konyvtari rendszer hasznalataval torténik.

A konyvtari dllomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa, mely a Szirén
konyvtari rendszeren keresztiil zajlik.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza

. a raktari jelzetet,
. a bibliografiai és a besorolasi adatokat, « az ETO szakjelzeteket,
. a targyszavakat.

3.3 A dokumentumok formai feltarasa

A dokumentumleiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréafiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

3.4. A kiilongytjtemények allomanyba vétele:

A tankonyvek brosura jegyzeke. Bélyegzd + leltari szam (I és K, jelzéssel) 2017/18.
tanévig; 2018/19 —tdl ideglenes csoportos (Gsszesitett) nyilvantartas késziil.

SNI eszk6zok (Sszam) - egyedi nyilvantartas

Tarsasjatékok — cim szerinti egyedi nyilvantartas

3.5. A konyvtar allomanya szabadpolcon, raktari jelzettel ellatva van a kdvetkezok szerint:
. Kézikonyvtar

. Ismeretkdzl6 irodalom — szakrendben
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. Szépirodalom (kiilon a versek és a mesék, ifjusagi irodalom — tematikus rendben)

. Fejleszto jatékok

. Tankonyvek, duplumok

. Helyismereti és iskolatorténeti dokumentumok
. Iddszaki kiadvanyok

. Audiovizualis és elektronikus dokumentumok

3.6 A konyvtar allomanya koziil csak helyben hasznalhatok

* kézikonyvtar

» folyodiratok

* bizonyos ismeretkdzl6 ill. szépirodalmi miivek, méretiiknél, tartalmuknal vagy
értekiiknél fogva — valogatva.

* Tanulést -tanitast segit6 eszk6zok, jatékok — valogatva.

4. Az allomany védelme, ellendrzése

4.1. A 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelet szerint jar el a konyvtari allomany
ellendrzése (leltarozasa) és az allomanybdl torténd torléskor.

4.2. A konyvtari rend védelme, a raktari rend biztositdsa a kdnyvtarostanar feladata. A
konyvtarhelyiséghez masoknak is van kulcsa, igy a felel6sség megoszlik:

Felelds a konyvtarostanar €s a takarito, portas.

Az allomany allapotan a konyvtarostandr a konyvek javitgatasdval probal segiteni
(konyvkotészeti ragasztoval és ragasztoszalaggal). Az allomanybol folyamatosan, évente
legalabb egy alkalommal kivonasra keriilnek az elavult, megrongalddott konyvek.

4.3. Azellendrzés elrendelése az igazgatd hataskorébe tartozik. Leltarozast akkor
rendelhet el, ha:

a konyvtarostanar-tanar személye valtozik;
rendkiviili esemény indokoltta teszi
bizonyos 1d6kdzonként

44. Az allomany apasztdsa a gyarapitassal egyenrangu feladat, egyiitt képezik a
gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybol vald torlés utana dokumentumokat
papirként kell jrahasznositani, az ezért kapott 6sszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani

Kivonasra keriil a dokumentum, ha:

. elveszett és potolhatatlan;

. elavult, tudoményos és jogi informaciok miatt;
. ujabb kiadasuk beszerzésre kertilt;

. természetes elhasznalddas miatt;

. javithatatlanul megrongalodott;

. megsemmisiilt.
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5. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
. Konyvtarhasznalati 6rak és foglalkozasok helyszine

. Forrasalapt tandrak helyszine, ahol a didkok megtanuljak az 6nallé tanulés, az
informaciokeresés- és felhasznalds modszereit.

. Konyvtarhasznalati szakorak helyszine

. Segitséget ad a szaktargyi konyvtari 6rak megtartdsahoz.

. Tanulési helyszin, kozosségi tér

. Biztositja a helyben olvasas lehetOségét.

. Segiti az iskolaban foly6 oktat6-neveld munkat.

. Biztositja a kdlesonzést, a dokumentumokat a tanitdsi 6rakhoz, drara vald

felkésziiléshez, tanulashoz.

. Hozzaférhetdvé teszi az iskolatorténeti dokumentumokat

. Segiti a tanulok és pedagdgusok informacidhoz vald hozzaférését és feldolgozasat.

. Az iskola miikodési alapdokumentumainak nyilvanossagat biztositd hely

. Vezeti a konyvtari dokumentaciot (nyilvantartas, beszamold, munkaterv, statisztika).
. Gondoskodik az allomany ¢és a konyvtar védelmérdl.

. Biztositja szamitdgépes informatikai szolgaltatasok elérhetdségét

. Biztositja a csoportos médiahasznalat lehetdséget.

. Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio cserében.

. Iskolai és konyvtari programok, rendezvények, versenyek helyszine

Az iskolai tankonyvellatas rendje

1. Jogszabalyi rendelkezések az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az alabbiakat és az adott tanév aktualis tankonyvellatasi rendjét vessziik figyelembe az iskolai
tankonyvellatds megszervezésekor.

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasarol) és
az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

- Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési torvény

2. A tankonyvrendelés

2.1. A tankonyvrendelés menete: az adott tanév aktudlis tankonyvellatasi rendjét kell
figyelembe venni.

A tankonyvrendelésre vonatkozé javaslatot az egyes tantargyakra vonatkozodan a tanitok,
az osztalyt (csoportot) tanito szaktanarok készitik el a pedagégiai programba foglalt elvek,
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torvényi el6irasok -és a tantargy helyi tantervének figyelembevételével. A tanitd/szaktanar
felelds a tankonyvrendelés tartalmaért.

A szaktanarok tankonyvrendeléseit a szakmai munkakozdsségek, a
munkakozosségvezetok szakmai szempontbdl véleményezik - sziikség esetén javasoljak,
hogy azt a tanitd/szaktanar a pedagdgiai program foglalt elveknek, illetve a helyi tantervnek
megfelelden modositsa- és a tankonyvfelelos részére hataridonek megfelelen
elektronikus tton tovabbitjak. Az igazgatd altal jovahagyott tankonyvrendeléseket a
tankonyvfelelds Osszesiti.

Az iskolai tankonyvellatds feladatainak végrehajtasara a Konyvtarellaté és az iskola a
tankonyvellatasi szerz6dés keretében megallapodik.

A tankOnyvrendelést az iskola az 4llami intézményfenntartdé kozpont egyideji
tajékoztatasaval a kdznevelés informacids rendszerének €s a Konyvtarellato altal mitkddtetett
elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

2.2. A tankonyvfelelos feladatai
. Gondoskodik arrél, hogy az Oktatasi Hivatal altal engedélyezett és kozzétett
tankonyvek és segédletek jegyzéke idoben alljon rendelkezésre az iskolaban a neveldtestiilet

szamara.

. A Konyvtarellatonak atadja a tanuldknak adatait, a tankonyvek tanuldkra lebontott
cimlistdjaval.

. A Konyvtarellatotol a tankonyveket - el6zetesen egyeztetett iddpontban atveszi.

. Az atvett konyvek mennyiségéért, allagdnak megovasaért felelds .

. A Konyvtarellaté nevében a tanulok €s az iskolai kdnyvtar részére a kdnyvek
atadasat megszervezi.

. Részt vesz a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasdban és a visszaru kezelés

iskolai feladatainak megvalositasaban.
. A tankonyvellatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése

3. Az iskolai tankonyvellatis médja

Az iskola a tankonyvellatast oly modon szervezi meg, hogy az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankonyvtamogatast — az iskolai tankonyvtari,
allomanyt €s a tanuldk varhato becsiilt 1étszamat is figyelembe véve — elsdsorban
tankonyvellatas biztositasara, konyvtari tankonyvek vasarlasara hasznalja fel.

2020/2021-es tanévtol kezdddGéen a nemzeti kdznevelési torvény modositasa értelmében
valamennyi nappali rendszerli nevelésben-oktatisban résztvevd tanuldé szdmara ingyenes
tankonyvellatas biztositott.

. Az 1-2. évfolyamnak garantaltan 0j tankonyvet kell biztositani. Ez az 6 tulajdonukban
is marad.
. Az als6 tagozat (3-4.¢vf.) osztalyai: az iskola konyvtari dlloméanyéaba bevételezett —

kivéve a munkafiizetet és munkatankényvet — tankonyveivel biztositjuk
. A felsd tagozat (5-8.évf.) didkjainak tankonyveit az iskola konyvtari allomanyéaba
bevételezett — kivéve a munkafiizetet és munkatankényvet — tankdnyvekkel biztositjuk.
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Az iskola ideglenes csoportos nyilvantartasba. veszi, a fent emlitett dokumentumokat és a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli,

4. A tankonyvkolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt téritésmentes tankonyveket a tanév elején a konyvtarbol
kolcsonzik.

A pedagdgus is a tanév feladataihoz sziikséges tankonyveket a torvény eldirt lehetdségek szerint
a konyvtarbol kolcsonodzhetik, a munkatankonyveket és munkafiizeteket 6k is  végleges
hasznalatra kapjak.

Atvételt kovetben a tanulok ill. a szilldk (az elsé sziili értekezlet alkalmaval) alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve vallaljak, hogy a tanév végén megfeleld allapotban
visszaadjak azokat.

A konyvtarbol kolesonzott tankdnyveket a tanulok a tanév utols6 hetében leadjék (kivéve, ha a
gyermek osztalyozd vizsgara, vagy potvizsgara kotelezett). Tovabbi kivételekrdl az adott
tanévben a tantestiilet donthet.

Ha a tanul6 vagy pedagogus iskolaval valo jogviszonya megsziinik, a tanuld vagy pedagogus
koteles a jogviszony megszinése elott leadni a kikdlcsonzott tankonyveket, segédkonyveket.

5. Kartérités

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A tankdnyvekbe tollal, ceruzaval irni nem lehet. A természetes elhasznal6dasnéal jobban
megrongalddott (elazott, szakadt, foltos...) példanyokat nem tudjuk a tovabbiakban
felhasznalni, ezért ezeket a sziild koteles az iskolai konyvtar javara a tanév utols6 napjaig
potolni. Ennek modja egy j vagy az elhaszndlodas mértékének megfeleld allapotu példanyt a
konyvtarostanarnak atadni.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtarostanar feladata,
vitas esetben az igazgatd dont.

6. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a tankonyveket tovabba a pedagogus-kézikonyveket idéleges csoportos
nyilvantartasban tartja nyilvan. Az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli.
Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok (pl. tankonyvek), amelyeket a
konyvtar &tmeneti idOtartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.

Az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket az allomanybol valo torlés utan papirként kell
Ujrahasznositani, az ezért kapott dsszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.
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Az iskolai konyvtar szervezeti €s miitkodeési
szabalyzatanak mellékletei

l. sz. melléklet
A Rokusi Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

Jelen szabélyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak II. szamu melléklete.

Az iskolai konyvtar legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktato-nevelé munka
megalapozasa.

A konyvtar az iskola oktatasi nevelési sziikségleteinek megfeleléen gytijti anyagat.

- Az éltalanos iskolédban oktatott tananyaghoz sziikséges dokumentumok.

Fo gyiijtokore:

- Enek-zene, angol és német emelt szintli oktatds folyik az iskolaban, ezért az e
targyakhoz kapcsolodo dokumentumok

- a fenntarthatdsaggal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos

- a tanitast -tanulast segité dokumentumokat és eszkozoket

- fejleszto -€s tarsasjatékokat kiemelten gyijti.

Mellék gytijtékore:

- Kiilonb6z6 szakkorokhoz kapesolodo szakirodalom.

- Pedagogiai szakirodalom az alapfoku oktatashoz.

- Az oktatott tantdrgyakhoz tartozo tankonyvek, munkafiizetek feladatlapok 1-1
példanyban.

Témakorok szerint részletezve (konyvek):

kézikonyvek

- alap szinti altalanos kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos enciklopédiak, altalanos
lexikonok, altalanos szotarak: valogatva

- egy- és tobbnyelvill szotarak, hatarozok (pl. Magyar értelmezd kéziszotar, A magyar
helyesiras szabalyai): 10-15 példany

- klasszikus magyar szépirodalom kotetei (pl. Pet6fi Sandor Osszes versei): erésen
véalogatva 1-1 példany

- atlaszok (pl. Nagy vilagatlasz, A keresztény vilag atlasza): valogatva

- képzémiivészeti albumok (pl. kiilonb6z6 képtarak anyagai): valogatva

ismeretkozl6 miuvek

- valamennyi oktatott targyhoz kapcsoldédé alapfoku, népszerli ismeretterjesztd miivek:
teljességre torekvoen 1-3 példany
- az egyes tantargyak kiegészitd irodalma (pl. kornyezetvédelem, vallasok, néprajz):
véalogatva 1-2 példany
- a tudomanyok ¢és a miivészetek nagy alakjairol sz6lo életrajzok, képes monografiak:
valogatva 1 példany
- egyéni érdeklddéshez kapcsolodo alapszintli ismeretterjeszté munkak (pl. kisallattartas,
kéziigyességet fejleszté konyvek): valogatva 1-2 példan
- helytorténeti és helyismereti kiadvanyok, térképek; kiemelve Klebelsberg Kuno
oroksége: teljességre torekvoen 1 példany
- szakkorokhoz kapcsolodo irodalom: valogatva 1-1 példany
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szépirodalom
- a helyi tantervben megjeldlt kotelezo €s ajanlott olvasmanyok: kiemelten 10 példany

- tananyagban szerepl0 klasszikus és kortars szerzok miivei 2 példany

- magyar ¢s kiilfoldi népkoltészet és meseirodalom: valogatva 1 példany

- a magyar ¢s kiilfoldi lira reprezentans alkotoinak muvei: valogatva 1 példany

- magyar ¢s kiilfoldi gyermekirodalom, meseregények, mondak: valogatva 1 példany

- ifjasagi regények: valogatva 2 példany

pedagdgiai szakirodalom

- pedagobgiai és pszicholdgiai lexikonok, fogalomgytlijtemények, szotarak: valogatva 1-1

példany

- pedagogia klasszikusaira vonatkozd muivek: valogatva 1-1 példany

- nevelés- és oktatas modszertani tanulmanyok, gyljtemények: valogatva 1-1 példany

- a személyiségformalas egyes teriileteivel foglalkozo, konfliktushelyzeteket megoldani
segitd munkak: valogatva 1példany

- csalad és iskola kapcsolataval foglalkoz6 munkak: vélogatva 1 példany

- tanari kézikonyvek, modszertani segédkonyvek tantargyakhoz kapcsolddoan: valogatva
1-2 példany

- az iskola pedagogiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend

- konyvtari szakirodalom /a kdnyvtarostanar segédkonyvtara/

- olvasaspedagogiai és konyvtarpedagogiai és modszertani kiadvanyok - valogatva

- Konyvtartani 6sszefoglalok, a konyvtari feldolgozéo munkahoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek

iskolatorténeti gytijtemény

- iskolatorténettel, az iskola ¢letével (pl. iskolai {innepekhez, rendezvényekhez
kapcsolddo miisorok, meghivok) kapcsolatos munkak: teljességre torekvdéen 1-1 példany

- az iskola alapitojaval, Klebelsberg Kunoval kapcsolatos dokumentumok 1-1 példany

- Az iskola sajat kiadastt dokumentumai (évkonyv, 0jsag) 1-1 példany

- egyéb szakirodalom

audiovizudlis és elektronikus dokumentumok

- a tanorak szemléltetéséhez: valogatva

- tanorak tananyagaihoz kapcsolddo digitalis anyagok: valogatva

- mes¢k, 1fjisagi irodalom, ajanlott olvasmanyok film valtozatai: valogatva

- iskolai eseményeket megorokitd felvételek: teljességre torekvoen

periodikak

- pedagodgiai, tantargy-metodikai szaklapok

- ismeretterjesztd lapok

- gyermek — és ifjuisagi folyoiratok

- intézményvezetéshez sziikséges periodikak

»szazadfordulos” gylijteményrész

- Az allomény 19. szazad végén, 20. szazad elején megjelent, értéket képviseld konyvei
az allomanybdl kiemelve, védett helyen (zarhato, iiveges szekrényben) keriilnek elhelyezésre.
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1.  sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléi

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti.

Beiratkozas

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A dolgozok, ill. a tanuldk beiratkozasa és a kolcsonzés nyilvantartdsa a Szirén integralt
konyvtari rendszerben torténik. Az els6 évfolyamon a beiratkozasra az els6é konyvtarhasznalati
6ra alkalmaval keriil sor. A konyvtarostanar a KRETA rendszerbél atemeli a tanulok névsorat
¢s osztalyadatait majd az ora eldtt rogziti azokat a Szirén programban. Egyéb esetekben a
beiratkozas az elsé kolcsonzés alkalméval torténik. Itt a személyes adatok koziil a tanulok
nevét, az osztalyat. Az iskola dolgozoi esetében a név, munkakdr, anyja lednykori neve,
szlletési év €s hely kertil rogzitésre.

Beiratkozéaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megorizni.

A tanuléknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékardl a titkarsag tajékoztatja a
konyvtarostanart. A tanuldi jogviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol az iskolabol eltavozo dolgozok
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald tavozasuk elétt kotelesek leadni.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
vald kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

Nyitva tartas, kolcsonzés

A konyvtar szolgaltatdsai nyitva tartasi iddben vehetdk igénybe és ekkor biztositja a kdlcsonzés
lehetdségét. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.

A dokumentumok kolcsonzése a Szirén rendszerben vald rogzitéssel torténik. A tanulod
egyidejilleg legfeljebb 3  konyvet kolesonozhet. A kolesonzési id6 — az ingyenes
tankonyvellatas keretében biztositott tankdnyvek kivételével — harom hét, ez indokolt esetben
meghosszabbithato. Az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyvek kdlcsonzési
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat rogziti (5. mell).

A konyvtarbol barmely dokumentumot, eszkozt, jatékot csak a konyvtarostanartanar tudtaval
szabad kivinni, aki a kdlcsonzésrdl nyilvantartast vezet.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad.

A csak helyben hasznalhat6 allomany nem kolcsondzhetd, de indokolt esetben (pl. tanitasi ora,
versenyre valo késziilés) a szaktanirok egy-egy tanitdsi orara, a konyvtar zardsa és nyitasa
kozotti idore kikdlesondzhetik.

A tantermekben letéti dlloméanyként konyvtari konyvek helyezhetdk el, melyek szintén a Szirén
programban az adott szaktanar nevére keriilnek rogzitésre.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei, a konyvtarhasznalat szabalyai
Altalanos rendelkezések

Minden tanuldnak joga, hogy az iskolai konyvtarat rendeltetésszeriien hasznalja.

A konyvtarban nyitva tartasi idoben csak a konyvtarostanar jelenlétében lehet tartézkodni.
A konyvtar tisztasaganak és rendjének megdrzése mindenki feladata és kotelessége.
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A konyvtarban drizetleniik hagyott értékekért az iskola nem vallal felelésséget.

A konyvtarba ételt, italt behozni, valamint egyéb rendzavard tevékenységet folytatni,
hangoskodni tilos.

A konyvtarban a kulturalt, illend6 viselkedés szabalyait be kell tartani.

Mint az iskola minden helyiségére, a konyvtarra is vonatkozik a baleset-, munka-, és tiizvédelmi
szabalyok betartasanak kotelezettsége.

A konyv épségét, tisztasagat minden konyvtarhasznalonak kotelessége megovni. A kdlesonzok
(sziileik) a konyvekért anyagi felelosséggel tartoznak. Az olvasod az elveszitett, megrongalt
dokumentumokat az alabbi mddon koteles potolni:

- a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével vagy

- a konyvtar gytijtékorébe tartozo hasonld téméji dokumentum beszerzésével.

A tanév végén a konyvtarostanar altal kijelolt idopontra a kdlesonzott konyveket minden
tanulonak vissza kell hoznia. A nyari sziinetre nem lehet konyvet kdlcsonozni.

A konyvtarbol engedély nélkiil és a konyvtarostanarok tudta nélkiil nem vihetd el semmilyen
felszerelés, se dokumentum.

A média eszkozok, ,,kuckd mozi” csak tanari feliigyelettel hasznalhatok. Tandra keretében a
konyvtarostanartandrral egyeztetett idopontban igénybe vehetdk. A késziilékeket csak a
pedagogus kezelheti. A pedagdgusnak a késziilékeket az 6ra befejezésekor aramtalanitani kell.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a kdnyvtar nyitvatartéasi ideje alatt tanulasi
tevékenységhez hasznalhatjdk. Tandri feliigyelet nélkiil a szdmitogépek haszndlata nem
megengedett. Adatokat vagy programokat letolteni; engedély nélkiil kozosségi oldalakra,
Internetre fellépni vagy feltdlteni a konyvtarostanar engedély nélkiill nem lehet.

A konyvtarban tartozkodo, az eszkdzoket hasznald tanulok és iskola dolgozdk feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
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I1l. MELLEKLET

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

2025.

Panaszkezelési szabalyzat
Rokusi Altalanos Iskola
2025.
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1. Altalanos panaszkezelési alapelvek

1.1 A panaszkezelés célja:

Szabalyzatunk célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola belsd
dokumentumaiban foglalt rendet, szabalyokat betartsuk €s betartassuk. A panaszkezelés
soran figyelembe vessziikk az Nkt.-t és végrehajtasi rendeleteit, és a panaszokrol, a
kozérdeki bejelentésekrdl valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol
sz616 2023. évi XXV. torvényt.
Az iskola tanul6it, a tanuldk sziileit /gondviseldit, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.
Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre.
A panaszkezelési szabalyzat elsddleges célja az intézmény kiilsé- és belso partnereinek(
tanulok, sziilok, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazo6 panaszok hatékony és gyors
feltarasa és kezelése.
Masodlagos célja az intézmény ¢€s partnerei kozotti kommunikécio a panaszokkal
kapcsolatban az eljarasrend szerint miikodjon.
A Panaszkezelési szabalyzat a panasztételi jog gyakorlasat hivatott eldsegiteni (20/2012.

EMMI-rendelet 4. § (1) bek. u) pont).

1.2 Alapelvek

A panaszos a jelzésével az érintetthez forduljon, igy biztosithatd a probléma leggyorsabb
megoldésa.
A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni. Az eljaras gyors, tisztességes és

hatékony, feltarja a probléma okat és megoldasi javaslatokat biztosit.

A visszajelzéseket tartalmazd panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel azok

feltarasa és megoldésa intézményben folyd munka mindségi fejlédéséhez is hozzajarulhat.

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

2. A panaszkezelés eljarasrendje

A hivatali Ut (panaszkezelési 1épcs6fokok) betartasa kotelezd.
Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés €s visszacsatolas lehetdségének
hianya miatt.
Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik (pl. étkezés), akkor az iskola a
panaszost tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval milyen szervhez, hatdsaghoz fordulhat.
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A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt, a
tanulok sziileit, ¢s minden 0j dolgozdét tajékoztatni kell.

3. A panaszkezelés lépcsofokai

l. A panaszos tanuld/ sziilo vagy gondviselo:

1. az illetékes szaktandr/napkozis neveld/ tigyeletes tanar/ vagy a foglalkozast tartd személy
kezeli a problémat

2. az osztalyfénok kezeli a problémat

3. a munkakd6zosség-vezetd kezeli a problémat

4. az igazgatohelyettes kezeli a problémat

5. az igazgat6 kezeli a problémat

1. A panaszos az iskola alkalmazottja:

a, A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik:
1. igazgatohelyettes

2. igazgatd

3. fenntarto

b, A panasz pedagdgiai, szakmai jellegii:
1. munkak6zdsség-vezetd

2. igazgatohelyettes

3. igazgato

4. Formalis panaszkezelési eljaras

A panasztevok panaszaikat megtehetik:

- személyesen, az éves munkatervben feltlintetett fogadé oran, vagy, ha ez nem
lehetséges, akkor telefonos idépont egyeztetés utan (+36-62 / 541 500)

- postai levélben: 6724 Szeged, Kossuth L. sgt. 37.

- elektronikusan: e-mailben, (az iskola honlapjan megtalalhato cimlista szerint), illetve az
e-Kréta naplo levelezési rendszerében

A panaszt mindig rogziteni kell. Ha szobeli, feljegyzést kell rola felvenni.

A panaszkezelési lapon az igazgat6 felé érkezett panaszt iktatni sziikséges az iskola iratkezelési
szabalyzata ¢és a 20/2012 (VIIIL. 31) EMMI rendelet 85§-a alapjan.

A panaszkezelés soran az eljarast bizalmasan kell kezelni.

5. Panaszkezelés tanuld/sziilo /gondviselo esetében
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o A panaszos problémajaval el6szor koteles az érintett pedagogushoz fordulni. Ha
kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor a probléma lezarul.

. Amennyiben a panaszt nem sikeriill megoldani, a panaszos problémajaval az
osztalyfonokhoz fordul, aki a panaszkezelésben kozremiikddik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

. Abban az esetben, ha az osztalyfonok sajat jogkérében nem tudja megoldani a
problémat,  kozvetiti a panaszt a munkakozosség-vezetonek, sziikség esetén az
igazgatohelyettesnek. Az tigyben érintett vezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Amennyiben a probléma megolddséhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn  az
érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

. Ha a panaszos szerint a probléma ezek utan is fennall, a panasznyilvantarté lap
kitoltésével irdsos formaban jelzik a panaszt az igazgatonak. Az iskola igazgatdja 30 napon
beliil kivizsgalja a panaszt, és err6l minden érintett fél irasban tajékoztatast kap.

. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos jelzést tehet a fenntarto felé, aki sajat
panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

6. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak
a tertiletnek, ahol a probléma felmertilt.

Az intézkedés sordn a 3. pontban meghatarozott 1épcséfokok betartasa kotelezd. Az liggyel
kapcsolatos eljaras minden esetben az intézkedésben érintettek hataskorébe tartozik.
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7. Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Benyujtas ideje:

szobeli vagy irasbeli: postai

Benyujtas modja: , : . . .
yW J uton/emailen/személyesen atadott levél

Neve:
Cime:

Panaszos adatai: Elérhetdségei:

Panaszt fogado neve, beosztasa:

Panasz leirasa:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,
szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgal6 intézkedések
leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, mddja:

A jegyz6konyvet vezeti:

panaszos panaszt atvevo
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IV.MELLEKLET

Munkakori1 leiras mintak

Munkakori leiras

Pedagogus
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankertiileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szo6lo 2023. évi LIL
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése

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

A munkakoéri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlasaért
felel6s személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

CA 1601

Munkavégzés helye:

Rokusi Altalanos Iskola

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:
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A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenOrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Paétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozd jogszabalyok, eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol

e 401/2023. (VI11.30) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalyajarol szold LII torvény
végrehajtasarol

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

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

e aSzegedi Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o a Rékusi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagdgiai programja ¢és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkozo Orarend és terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

o A pedagodgus feleldsséggel €s onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti kdznevelésrdl szo1o torvény és a
pedagbgiai szaktargy utmutatok, mddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet
hatarozatai, tovabba az Igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjdn adott
utmutatasai alkotjak. NevelO-oktatdé munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

o A pedagdégus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, neveléssel-
oktatassal nem leko6tott munkaiddre és szabad felhasznalast (kotetlen) munkaiddre oszlik. A
kotott munkaidd terhére eldirhatd feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagogusok 1y €letpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

o Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd mdodon részt
vallal:

. a kozos vallalasok teljesitésébdl,

. az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

. az iskola hagyomanyainak apolasabol,

= a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

= a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

. palyavalasztasi feladatokbol,

. gyermekvédelmi tevékenységbol,

. a diakonkormanyzat szervezésébol.

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

. Onképzésen, tovabbképzésen, munkakozdsségi munkaban aktivan részt vesz.

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

o Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€év6 jogszabalyok eldirnak.

. Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet

az igazgatd altal meghatarozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is hasznalhatja. Sajat
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tanmenettel minden pedagoégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatni.

. Az firasbeli dolgozatokat, a felméré ¢és témazard feladatlapokat legkésobb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja
¢s kozosen értékelik. Az alsé tagozaton az irdsgyakorlatokat a kdvetkezd orara javitja.

o Részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével dsszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

. Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

o Nevel6-oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

o A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat
elosegitse.

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat.
o Mozditsa el6 a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

o Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és

megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges  ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.
o A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo - és
sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

. A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
. A kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat.

o Tanitvanyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

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

. Hataridére megszerezze a kitelezd mindsitést.

o Hivatdsdhoz méltd magatartdst tanusitson.

o Miikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében!

o Rendszeresen tjékoztassa a tanulokat és sziil6ket az ket érintd kérdésekrdl, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlddésének érdekében megteendd intézkedésekrdl!

o A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai

teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

o E-naplo, munkaidd-nyilvantartas és helyettesités adminisztracios feladatainak
elvégzése.
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. A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztasa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintethetd.

o Munkdja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre az intézmény

dolgozéival.

. Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a

hivatalosnak mindsitett titkokat.

o Munkahelyén o6rarendje és munkakori feladatainak megfeleld idoben jelenik meg.

A pedagogust munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meq:

o Személyét, mint a pedagdoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveld-oktatd tevékenységét értékeljék és elismerjék.
. Megvalaszthatja a nevelési, pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés ¢és tanitas modszereit.

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

o Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

o A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

o Részt vegyen az oktatdsi intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
értekelésében.

o Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

o Az é4llami szervek és a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzeélis

intézményeket ¢és mas kiallitdo termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa.

o Az iskola konyvtardn keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.

o Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

. Kiilon beosztasban meghatarozott iigyeleti feladatok ellatasa.

. Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintii rendezvények elékészitése és
lebonyolitasa.

Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat eldkészitése és lebonyolitasa.

A Sziilé1 Kozosség és az iskola kozotti kapesolattartasban vald kdzremiikodeés.
Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

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

Szinhazlatogatasok szervezése.

Palyézatok irasa, nyertes palyazatok megvalositasa.

Zaradék:

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

A munkakori leiras 2024.01.honap 1-jén 1ép életbe.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utéan.
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Ph

igazgato

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

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott ..............ooeneal. mint a Rokusi Altalanos Iskola Igazgatdja megbizom
................................ pedagogust az osztalyfonoki feladatok ellatasara az alabbi
feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -ig terjed6 iddszakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkajat a Pedagdgiai Program
¢€s az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben €s a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi. Feladata
a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységilik iranyitasa, oOnallésaguk, Ontevékenységiik ¢és Onkormanyzd képességiik
fejlesztése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

o Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.

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

o Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

o Felels a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

o Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

o Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

. A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.

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

o A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

. A haladési napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
o Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

o A tanuloi hianyzéasok igazoléasa, 0sszesitése. A Héazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus {lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

. Elektronikus iizenetben, telefonon vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémakrol.

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

o Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
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. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

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

o Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

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

. A ko6z6sségi nevelés / osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka
kiemelt szintere, az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg.

o Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,

egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, Onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

o Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

o Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

o A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

o Kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

o Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek

tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint
a szliloket.

o Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

. Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.

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

o Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

o A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I11. Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:

o Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel kdzremiikodik a
programok tervezésében, iranyitasaban, megvaldsitasaban.

. Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzark6ztatasat.

o Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

o A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanito
pedagbdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.
o Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordindtoraval stb.). Egyiittmlikodik az osztdlyaban
tanito szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.
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. A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetti tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

o Segiti az osztalyaban tanitd pedagdégusok munkdjat. Latogatja osztalya tanitasi orait, a
tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az
érintett nevelokkel megbeszéli.

o Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

o Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval - az osztilyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

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

o A Munkatervben meghatdrozott id6kozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadodrat
tart.

o Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a

gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tijékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolédsara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

o Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,

megbeszéEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

o Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Jelen megbizas a munkakdri leirds részét képezi, annak modositidssal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 1.sz. modositasa sziikség esetén
feliilvizsgalatra keriil.

Szeged,

P.H.
Igazgato

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

Szeged,
Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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Megbizas munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara

Alulirott.............cooi. , mint a Rékusi Altalanos Iskola igazgatdja megbizom
................................ pedagégust a ....................... munkakozdsség vezetoi
feladatainak cllatasara az alabbi feltételek alapjan 202...... -t01202........ -ig terjed6 id6szakra.

A megbizds célja:
A munkakdzosség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkdjanak az adott teriileten
torténo tervezése, szervezése, ellendrzése, a nevelo-oktatd munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

oy

e részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszertsitésében, végrehajtasaban, részt
vesz a tanév munkatervének kidolgozédsaban, értékelésében,

e modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,

szaktertiiletén fejleszti a nevelés-oktatas modszereit,

versenyeket szervez,

a palyakezdd, valamint az 01j alkalmazasu pedagdgusok szakmai munkajat segiti,

e a tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja - a
munkako6zdsségéhez tartozd tagok bevondsaval - a tanulok tudés- és képességszintjét,

o clkésziti a munkak6zosségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség munkatervét, €s ellendrzi
azok megvalosulasat,

o kozremiikodik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgatdé megbizasa
alapjan a szakmai ellendrzésben,

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

e ¢vente Osszefoglaldo elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a nevelOtestiilet
szamara,

e kozremlikddik az intézmény adminisztracios és szervezési feladatainak ellatasaban,
adatszolgaltatasokban,

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

Jelen megbizds a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei
tovabbra is hatalyban maradnak. A munkakori leirds 2. sz. modositdsa sziikség esetén
feliilvizsgalatra keriil.

Szeged,
P.H.

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

Szeged,

Ko6znevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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Megbizas napkozis/tanuloszobai feladatok ellatasara

A megbizds célja:
Az intézményben napkdzis neveldi/tanuloszobai feladatok ellatasa, melynek legfontosabb
feladata a tanulok felkészitése a kovetkezd tanitdsi nap tanoraira.

Alapveto kotelességek, feladatok

e [Legfontosabb feladata a tanulok madsnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, a tanulas modszereinek megtanitdsa ¢€s szilikség szerinti
segitségnyujtas.

e Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek irasbeli hazi feladataikat elkészitsék, ezt
folyamatosan ellendrizze.

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

A gyengébb tanulokat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.

A tanuloktol megkoveteli a fegyelmezett, udvarias magatartést, ebben jo példat mutat.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanité neveldkkel.

e A tanitasi 6rdk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott eszkdzok gondos tarolasarol. A taneszkdzoket,
jatékokat megdrzi.

e Mint a tantestlilet tagja részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanuldk sziildi értekezletein,
fogadoorain, egylittmiikodik az osztalyfonokokkel.

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

¢ A tanév munkatervének megfelelden értekezleteken vesz részt.

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

e Felelds a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

e A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfelelden —
engedi el a tanulokat.

e Elvégzi a napkdzis neveld adminisztracids teenddit, felel a csoportnapld szabalyszer,
naprakész vezetéséért.

Jelen megbizas a munkakori leiras részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakdri leirds 3. sz. melléklete sziikség esetén
feliilvizsgalatra kertil.
Szeged,

P.H.

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Igazgatohelyettes
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagbégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

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

A munkakéri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

Foiskola/egyetemi szintli végzettség €s tanitdi/tanari
szakképzettség

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Legalabb 4 év pedagdgus munkakorben ledolgozott id

Munkakor:

Megnevezése:

Igazgatohelyettes

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

CA1601

Munkavégzés helye:

Rokusi Altalanos Iskola

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Teljes munkaidd

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgatd munkajanak tdmogatasa, részvétel az
intézmény operativ irdnyitdsdban az irdnyadd jogszabdlyok, valamint, a Paétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
e 401/2023. (VIN1.30.) Korm.rend. a pedagégusok 1j életpalyajarol szolé LII. torvény

végrehajtasarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti Nkt. végrehajtasarol,
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e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e aSzegedi Tankeriileti K6zpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzodése, valamint
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

e a Roékusi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Alapvetd felelosségek és feladatok:

o Az igazgato utasitdsanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ irdnyitasaban.
. Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban.

. Felelosséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

o Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos

beszamolodt tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

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

o Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatési terv szerint latogatja a tanitasi ordkat, ellendrzi
az egyéeb foglalkozasok tevékenységét.

o Ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogadodrak megtartasat.

o A munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé- és felsd tagozat
szakmai, pedagdgiai munkédjat.

. Szervezi az els6 osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn
az ovodakkal.

. Részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésében.

o Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd

tanaroknak, tanarjeldlteknek.

Ugyviteli iranyito feladatai:

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

o Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az orarend és a helyettesitési rend
kialakitdsaban.

o Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

. Iranyitja, ellenérzi a nevel6k adminisztracios munkajat (naplok, térzskonyvek, stb.).

o Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
. Iranyitja a munkako6zosségek tagjainak szakmai fejlédését.

. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést.

o Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, és az aktudlis iskolai kérdésekrol
folyamatos tajékoztatast ad, munkajukrol tajékozodik.

° Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak munka rendjét, az ehhez
sziikséges eszkdzokrol, és sziikség esetén intézkedik.

o Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

o Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

. Az iskolaorvossal, védoéndvel, iskolafogaszattal valo kapcsolattartas.

o Felel6s az informécio-aramlés gyors és pontos koordinalaséaért.
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Pedagoégiai feladatok:

o Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

o Az igazgat6 iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkaban.

. Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

o Hézirend eldkészitése.

o Felmérések elkészitése és elemzése.

. Tanuloi ligyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

o Fegyelmi ligyek esetén elokészités, egyeztetés.

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

Nevel6-oktato munkajival kapcsolatos kotelezettségei:

o Igazgat6i feladatainak elldtdsa kapcsan a szaméra meghatarozott nevelés-oktatassal
lekotott munkaidé mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az
ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetiti, oktatdmunkajat
éves és tanodrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, iranyitja a
tanulok tevékenységét.

o Nevel6-oktatdo munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott idopontban jovahagyasra bemutatja.

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

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

. Nevel6-oktatd munkaja sordn gondoskodik a gyermekek, tanuldk személyiségének
fejlodéserdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

o A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegiti.

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

. Eldmozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

o Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanuldkat.

o A gyermek, tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

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

69



. A Kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok munké;jat.

. Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢letutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

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

o Hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

Zaradék:

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

A munkakori leiras honap -an 1ép életbe.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Szeged,

Ph.

igazgato

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

Szeged,

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

Iskolatitkar
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j €letpalyajarol szo16 2023. évi LIL térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatdi jogokat a tankertileti kdzpont igazgatoja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorloja

A munkavallald kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatoja, annak helyettese

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol,
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
e 401/2023. (VIIL30.) Korm.rend. a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol,

e 229/2012. (V11.28.) Korm. rendelet a nemzeti Nkt. végrehajtasarol,

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

e a Szegedi Tankeriileti Kézpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
a Szegedi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata,

e a Roékusi Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagodgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:
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. igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szilikséges
informaciokat,

. az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,
o részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

. kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eléirasait,

. kotelesek az eloirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

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

o munkéjuk soran harmonikus, korrekt egylittmitkdésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozoival,

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

o a titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatdjanak

felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Altalanos szakmai feladatok:

. Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

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

o Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

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

o Feladatellataisa korében kozremiikodik a tanulok Nktben foglalt jogainak
biztositasaban.

o Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok:

o Szovegszerkesztdi €s levelezési feladatok:
o Feladatellatdsa sordn megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras
szabalyait.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezeldi alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

. Ugyviteli tevékenységek:
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét €s a hatarido
betartasat.
o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket.
o Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi
szabalyokat.
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o Ellatja a postazasi feladatokat.
o Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.
o Tharolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
o Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl tigyeit.
o Titkari feladatok:
o Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikécios alapismereteket, az
irodatechnikai alapismereteket, a protokoll szabalyait.
o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
o Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazéasaval kapcsolatos feladatok:
o Tevékenysége sordn alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
o Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi ¢és
alkalmazza.
o Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
o Kozremikodik a kiillonbozé adatszolgaltatasok teljesitésében.
o Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:
o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat, gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.
o Az igazgaté utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytjtésében.

o Adminisztracios feladatok:
o Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
o Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok
megfeleld mennyiségben rendelkezésre alljanak.
o Kozremilikdodik az intézmény palydzatokhoz kapcsolédd adminisztracios
tevékenységében.
o Az intézményben felmeriild lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz
az anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok ilizemeltetéséhez,
javittatdsdhoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.
o Ezeken feliil elldtja mindazokat a munkakoéréhez kapcsolodo feladatokat,
amelyeket a az iskola igazgatoja elrendel.
o Kozremiikodik a leltdrozési, a selejtezési feladatokban, részt vesz a
végrehajtasban és a kiértékelésben.

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

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagbdgusok uj €letpalyajarol szo16 2023. évi LII térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankertileti kozpont igazgatoja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezes és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok
gyakorldja

A munkavallald kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatoja, annak helyettese

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol,
e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajaral,
e 401/2023. (VI1I1.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol,

e 229/2012. (VI1II. 28.) Korm. rendelet a nemzeti Nkt. végrehajtasarol,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl,

e a Szegedi Tankeriileti Kézpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
a Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

o a Rokusi Altalanos 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.

Feladatai:

e A pedagogiai, gyogypedagodgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidében a
gyermek- vagy tanuldcsoporttal valo foglalkozast latja el.
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e A pedagodgussal egyiitt feliigyeletet 14t el az 6rakozi sziinetekben, étkezések alatt, valamint
az iskolai rendezvényeken.

e A pedagdgussal egyiitt kiséri a tanulokat az uszodaba, fogaszati kezelésre, orvosi
vizsgalatokra, kiils6 rendezvényekre beosztas szerint.

e A tanulasi nehézséggel kiizdOknek egyéni segitséget nyujt, a napkozis iddszak alatt segiti
a tanulokat a tanuldsban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a tanulast.
e A testnevelés orak elott és utan segitséget nyljt az elsésoknek az 6ltozésben.

e A gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitds-tanulds eszkdzeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszkdzok, stb.), a foglalkozasokra valo felkésziilést.

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

e A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolddd adminisztracios feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

e Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
lebonyolitasaban.

e Segitséget nyujt a faliajsag, dekoraciok elkészitésében.

o Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az dszi sziinetben a tanulok feliigyeletét.

e  Aktiv szerepet vallal a napkozis tanulok részére szervezett szabadidds programokban.

o Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozédsaval folyamatosan gondoskodik a
munkéjahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

o Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénias szabalyok betartasara, betartatdsara.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
[

e sth.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabdlyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapesolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltator jogkor
gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utéan.

Szeged,

Ph.

igazgato

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

Szeged,

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Iskolapszicholégus

Név:

Munkakor:
Munkakor
betoltésének feltétele:
A munkavégzés helye:

Munkaido:

Munkaideje az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti...... ora kotelezd oraszam:

» a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatdval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

» apedagdgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

»  agyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

b.) Heti.... 6ra kotott munkaidd, amelyben
> felkésziil a pszicholdgiai foglalkozéasokra,

> szliikség szerint tovabbi eseti konzultici6 a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

> szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

> esetenként kiilsd ismeretterjesztd eléadas tartasa.

c.) Heti.... 6ra kotetlen munkaid6:

» a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,

»  pszicholdgusi szakvélemény készitése,

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

A munkakor iranyitoja ........... igazgato, és megbizasabol az igazgato-helyettesek.

Vonatkozo jogszabalyok, eldirasok:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

o 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

o 401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagdgusok uj é€letpalyajardl szo6ld LII. térvény
végrehajtasarol

. 229/2012. (VI11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti Nkt. végrehajtasarol,

o 20/2012. (VI1I11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése,
valamint Szervezeti és Miikddési Szabélyzata

o a Rokusi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), héazirendje,
Pedagodgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkozo 6rarend és terembeosztas, ligyeleti rend
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Munkakaori feladatai:

Munkdjat az igazgatdval, illetve helyettesekkel valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkdrbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben.

1) Konzultacio

- az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,

- egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében,

- esetmegbeszEld csoport tartasa pedagodgusok szamara.

2) Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelGtestiilet, a sziildk, és a gyerekek szdmara.

3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

- osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, ¢és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

4) Krizistanacsadas:

- varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
- konzultal az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

5) Magatartasi, viselkedési, €s tanuldsi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

6) Eldkeészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.

7) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csalad ¢€s iskola egyiittmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

- sziilécsoport,
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- tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiilonb6zo
osztalyfokon. Els6sorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (els6. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientaciés foglalkozas és tanacsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.

11) Palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonbozd osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas

> Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités:

- az iskola vezetdjével, vezetdségével

- pedagdgusaival, szakmai munkakozdsségeivel,

- valamint a segitd0 szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

> Intézményen kiviil:

- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,

- Csaladsegitd Szolgalattal,

- tovabbi specialis szakintézményekkel.

> Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos t4jékoztatds ¢és
ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok ¢és meghatarozott
tarsadalmikulturalis hatteri tanuldé rétegek munkamoddjanak és munkakapcsolatainak
vizsgélata, orszadgos programok vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése €s segitése.
Helyettesitése:

Tavolléte esetén helyettesitésrol a kdzvetlen vezetdje gondoskodik.

Felelossége:

A kiadott szabalyzatok, utasitdsok megismerése, alkalmazdsa és betartdsa. A munkavédelmi és
tizvédelmi eldirasok betartdsa. A munkakorére vonatkozd miveleti, ellenOrzési utasitasok
ismerete, alkalmazasa. Barmely, a mindséget érintdé koriilmény észlelése esetén intézkedés
megtétele, sziikkséges esetén a felettes vezetd értesitése.

Hataskore:
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A munkakori feladatainak be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, valamint a vezetdi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért feleldsségre vonhato.

Munkaiigyi kotelessége:

Az alkalmazott kotelessége a munkakdrére vonatkozo miiveleti, ellendrzési utasitasok ismerete,
alkalmazasa. Barmely a mindséget érintd koriilmény észlelése esetén intézkedés megtétele,
szlikség esetén a felettes vezetd értesitése. Sajat munkdja befejezése utan az Onellendrzés
végrehajtasa.

A feladatkorébe tartozik minden olyan — itt fel nem sorolt — tevékenység elvégzése, amellyel
kozvetlen, vagy felsobb szintli vezetdje szoban vagy irdsban megbizza.

Titoktartasi kotelezettség:

MINt @ .evevereienninrnecnnnnnn alloméanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatottat titoktartasi
kotelezettség terheli a munkavégzése soran, vagy a munkéjaval kapcsolatos tudomasara jutott
allami-, szolgélati-, iizleti és magén titkot koteles megérizni, a titoktartasi kotelezettség
megtartasaért biintetdjogi, anyagi, jogi €s munkajogi feleldsséggel tartozik.

A munkajaval 6sszefiiggésben tudomadsara jutott informaciokat, személyi és gazdasagi adatokat
a vonatkoz6 rendelkezésnek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni,
az altala észlelt, vagy tudomasara jutott titoksértést a szabalytalansag kezelésének
eljarasrendjében foglaltak szerint, elsdsorban kozvetlen munkahelyi vezetdjének
haladéktalanul jelezni.

Datum:

munkaltatod

Titoktartasi nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznidlom. A hasznélat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény, az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény, valamint a jelen
munkakori leirdsban rendeltek alapjan titoktartdsi kotelezettségem a kozalkalmazotti jogviszonyom
id6tartama, illetve annak megsziinését kovetden is fenn all, megtartdsaval anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A jelen munkakori leirdst a mai napon 4atvettem, annak tartalmat megismertem és magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Tudomadsul veszem, hogy a munkakori leirdsban és a titoktartasi nyilatkozatban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Datum:

munkavallalo
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Munkakori leiras

Rendszergazda
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj ¢€letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puaétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja

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

A munkakéri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

igazgat6

Foglalkoztatott:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai

Foiskola, Egyetem végzettég, vagy
Felséfoku képesités, szakiranytt OKJ-s szakképzés

(teljes/részmunkaidd):

végzettsége:
A munkakor betoltéséhez | rendszergazda asszisztens
sziikséges
szakképzettsége:
Munkakor:
Megnevezése: rendszergazda
Munkakor betoltésének 2022.02.01.
kezdete:
Szervezeti egység CAl1601
megnevezeése:
Munkavégzés helye: Rokusi Altalanos Iskola
Munkaidd teljes munkaidd

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok mitkoddképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak aldrendelve, az
intézmény alkalmazottaival egylittmiikodve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai

szakemberrel.

Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatdé megbizza.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:
e Figyelemmel kiséri az informatika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
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e Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

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

o Az allando mitkodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe ¢és a szamitastechnika terembe bejutds lehetosége, kiilonosen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

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

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

Hardver

e Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, rendszeres ellendrzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert
igényel — jelenti az igazgatonak.

o Jelenti az igazgatonak a kdrokat és rongalasokat. Ha a kirokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek €s
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

e Az intézmény altal véasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

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

e A szabdlyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.

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

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a hdlozat optimalis struktirajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyajtott f6bb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

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

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
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e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgato engedélyével az iskola szdmitastechnika szakos tanara
bonthatja fel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének elldtdsat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

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

e a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény,

e apedagoégusok j életpalyajarol szo16 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL30.) Korméanyrendelet,

e anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

e a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

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

e a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet.

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

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfelelden
végrehajtani. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakdrh6z kapesolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Szeged,

Ph.

igazgato

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

Szeged,

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegit6 munkakor

(Gondnok)
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankertiileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 17. §
gyakorlgja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti kozpont

igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
munkaszerzédés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakéri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

gondnok

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakér ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

o A tanitas megkezdése el6tt az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitasa.

o Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

o Felujitasi munkdk figyelemmel kisérése, iranyitasa.

o Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

. Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasa, munkaltatoi utasitas

szerint részvétel az el6késziileti munkalatokban és a lebonyolitasban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
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. stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének elldtdsat meghataroz6 jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

o a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény,

. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

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

o a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

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

o az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

o a munkaltatonal érvényben 1€évo kollektiv szerz6dés rendelkezései.

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

Zaradék:

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

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

Ph.

igazgatd

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

munkavallalo

85



Munkakori leiras

Portas
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertiileti kozpont

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

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

Munkavallalo:

Munkavillal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: portas

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

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

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

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

. Az iskola nyitdsa és zarasa, a létesitmény tObbszori korbejarasa, riasztorendszer
kezelése.

. Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

o A kijelolt kulcsok kiadasardl naplot vezet.

. Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az igazgato-helyettes vagy az igazgatod

megbizasa alapjan.
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. Barmilyen szabalytalansdg esetén az igazgatd, vagy sziikség esetén madas vezetd
haladéktalan értesitése.

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

o Kezeli a telefonokat, a kimend €s bejovo hivasokat.

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

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

. Bérlo tevékenységét, bérleti id6 betartasat ellendrzi, a szabalytalansagot vezetdjének
jelzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

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

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

o a munka torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L. torvény,

o a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

o a pedagogusok 1) életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény,

o anemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

o a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

o az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

o a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerz6dés rendelkezései.

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

Zaradék:

A munkavaéllald koteles feletteseir utasitdsait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

A munkakari leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa feleldsségre vonést vonhat maga utan.

Szeged, .........

Ph.

igazgato

ATulirott ... (név) kijelentem ¢s aldirdsommal
igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

munkavallalo
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Munkakori leiras
Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és Kisegito munkakor

(Karbantarto)
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény 17.
gyakorloja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerz6dés megkdtése €s a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a kdznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja.

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

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: karbantarto

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakér ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Kazanok, méréorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése, az

ezzel kapcsolatos dokumentécié vezetése.

Az épiiletben eldirt homérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe

véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintii

segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének kinyitasa a tanulok szamara.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése €s javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkét nem

igényld hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Karbantartja a keritést, kapukat.
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. Zarak, kilincsek, berendezések, fényforrasok cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

. Az éplilet eresz- ¢s csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

o Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmtikodve.

. Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egylittmiikodve (fiinyirds, gyomtalanitas, felsoprés, stb.).

. Karbantarté mihely rendjérél gondoskodik.

o Karbantartasi anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével, az

anyagfelhaszndlast nyilvantartja. A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznélasra
atveszi.
o Munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszerii hasznélata.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
[

° sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltat6 altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

o a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény,

o a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

o a pedagogusok 1;j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény,

o anemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

o a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

o az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

. a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerz6dés rendelkezései.

A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
Zaradék:
A munkavaéllald koteles feletteseir utasitdsait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.
A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, .........

Ph.

igazgatd
ATUIIOtt ..o (név) kijelentem és alairdasommal
igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakéri leiras egy
példanyat atvettem.
Szeged, .........cennns

munkavallalo
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Munkakori leiras

Takarito
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
munkaszerz0dés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

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

Munkavallalé:

Munkavillal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takaritod

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Munkateriilete.................
Naponta végzendo teendok:

........................... helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

o A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

° Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitisa, lemosasa.

o Téablak lemosasa.

. Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

o Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

. Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

o Mellékhelyiségek, WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
. Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltdltése.

o A bejarati [épcsok, jardak soprése, 1abtdrlok portalanitasa (cseréje).
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. Az iskola udvaranak €s kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok:

. A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertotlenitése.
o Pokhalozas minden helyiségben.

. Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

o Ajtok lemosasa, kilincsek fertdtlenitése.

o Radiatorok portalanitasa.

. MOP mosis.

o Kézfertdtlenité adagolok feltoltése.

. Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:
o Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendd teendok:

o Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

o A fiiggényok mosésa, vasalasa nagytakaritas idején.

° Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padldzat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

o A nyari szlinet alatt a viragok ontozése.

o A virdgladék rendben tartasa.

. Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

o Szényegtisztitas.

o Csempék lemosasa.

o Hitok takaritasa.

. A tanitési sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelds:
. A védelmi eszkdzok kotelezd hasznalatanak betartasa.

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

A munkavallal6 az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden koteles tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

[ ]

° stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

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

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

o a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

o a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

o a pedagogusok 1j életpalydjardl szo16 2023. évi LI térvény,

o a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
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. a nevelési-oktatasi intézmények mukodeésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

. az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

o a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, 2024.........

Ph.

igazgaté

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

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

munkavallalo
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Munkakori leiras

Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és Kkisegito munkakor

(Gazdasagi titkar)

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankertiileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LI torvény 17. § (3)
gyakorlgja: bekezdése alapjan a munkaltatdéi jogokat a tankeriileti kdzpont

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

A munkakéri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

gazdasagi titkar

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

o Kapcsolatot tart az intézményi szallitokkal, bérldkkel.

. Kezeli a munkakoréhez kapcsolodo iratokat, dokumentumokat (iktatas).

. Vezeti a készletnyilvantartasokat.

o Szallitoi szamlak kezelése, egyéb pénziigyi feladatok ellatasa.

o Eldkésziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzddéseket, inditja és

folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos folyamatokat,
elkésziti a sziikséges dokumentaciot, kapcsolatot tart a Tankeriileti Kozpont illetékes

ligyintézoivel.

. Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszk6zmozgasokat, nyilvantartja és kezeli a
leltarral kapcsolatos adminisztraciokat.
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. Atveszi €s kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.

. Meghatalmazas alapjan felelds az altala kezelt pénzeszkozok megfeleld, naprakész
allapotaért.

o A pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezeld
helyen 1év6 pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Orzéséért.

. Pénztarosi funkciodt lat el. Az ellatménybol az intézmény dologi keretei terhére teljesit
kiadast.

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

o Osszegytlijti  a  dolgozoktol a  kozlekedési  koltségtéritéshez  sziikséges
bérletszelvényeket, illetve szamléakat, és megkiildi a Tankertileti K6zpontnak.

o Vezeti az iskolaigazgaté munkaltatoi jogkorének gyakorldsdhoz sziikséges gazdasagi
nyilvantartasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

o Pélyaztatassal kapcsolatos adminisztraciot végez.

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

o A dolgozdk utazasi kedvezményre jogosité igazolasaival kapcsolatos ligyintézést végez.
o Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

o Kozremukodik a beszerzések ligyintézésében.

o A tankeriileti rendszerek hatékony hasznalata, kiilonds tekintettel a Redmine rendszerre.
. Feladata a hatarid6k pontos betartasa, a sziikséges dokumentumok preciz elkészitése.

o Meérdora allasok jelentése a Tankeriileti Kozpont felé.

. A kozfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztracid pontos ellatasa.

. Kozremiikodik az iskola 1j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében,

leigazolja a szdmlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitdsarol, a helyiség
berendezésérol.

. A beérkezett kis- és nagy értékil targyi eszkozoket nyilvantartja, atvételét alairatja az
atvevovel.

o Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznélhatatlan eszk6zok selejtezésére.

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

o Kis és nagy értékli targyi eszkozok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezeés €s a leltar el0készitése lebonyolitasa.

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

o Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

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

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

. a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény,

o a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

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

. anemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
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. a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

. az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

o a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallalé felelés a munkavégzés sordn tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

1gazgatd

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

munkavallalo
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V. MELLEKLET

Masodik ciklusos magasabb 1gazgatoi
kinevezés szabalyai

2023. évi LIIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 37§ (1) bekezdése szerint igazgatoi
megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a
palyazat melldzhet6, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet
egyetert.

A masodik ciklusos megbizasra iranyulo nevelotestiileti dontés eljardsrendjét az alabbiak
szerint allapitjuk meg:

A nevelGtestiilet a masodik ciklusos megbizasrdl értekezlet keretében dont. Az értekezlet
elokészitését egy hdromtagu szervezd bizottsag latja el, melynek tagjai: pedagogusok, elnoke:
igazgatohelyettes.

A szervezd bizottsag feladata a méasodik ciklusos megbizasra iranyul6 neveldtestiileti dontésrol
sz016 értekezlet elokészitése. A bizottsdg gondoskodik az értekezlet helyének és idopontjanak
meghatarozasardl, neveldtestiilet tagjainak értesitésérdl, meghivasarol, titkos szavazas esetén
az urna ¢s szavazolapok elokészitésérol. A szervezo bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas
a tankeriilet munkatarsaival.

A nevel6testiileti értekezletet a szervezé bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke megnyitja
az értekezletet, megallapitja annak hatdrozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, ¢és a
szavazasra jogosult jelenlévok szamat. Ezt kovetden megvalasztasra kertil a jegyzOkonyvvezetd
¢s a jegyzOkonyvet hitelesitok személye €és a szavazatszamlalo bizottsag tagjai.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa elott az igazgatonak lehetdsége van 10 percben
felszolalni.

A neveldtestiileti értekezleten az igazgat6 jelen lehet, de nem szavazhat a megbizésat illetden,
az 0sszlétszdmba azonban az igazgatot is bele kell szamitani.

A nevelotestiilet tagjai hozzaszolhatnak, felszolalhatnak az értekezleten maximum 5
percben.

A nevel6testiileti szavazas titkosan torténik. Tartézkodasra lehetdség nincs.
A szervezd bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.

Szavazasra bocsatando kérdés:
Tamogatja — e az igazgato masodik igazgatoi ciklusra torténo megbizasat?
Valasz: Igen/ nem.

Titkos szavazéds esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem Kkifejezést a szavazolapon a
szavazasra jogosult egyértelmiien alahuzza, bekarikdzza vagy bekeretezi. Ervénytelen a
szavazat, ha a szavazo tobb valaszt is alahuz, karikaz vagy keretez be vagy egyiket sem hizza
ala, karikazza vagy keretezi be.
A titkos szavazast megel6zOen a szervezd bizottsag bemutatja a nevel6testiiletnek az urnat, az
urnak allapotat, valamint azt, hogy az ilires megvizsgaljak, ellendrzik a bizottsag tagjai a
neveldtestiilet eldtt. Ezt kovetden az urnat le kell zarni.
A szavazodlapot a szervezd bizottsag ellatja az intézmény korbélyegzdjével, majd atadja a
szavazasra jogosult nevelGtestiileti tagoknak.
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A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositasa a szervezd bizottsag feladata.
A helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartozkodhat.

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalo bizottsag végzi, melynek tagjai:
pedagogusok, igazgatohelyettes.

A szavazast kovetden a szavazatszamlalo bizottsag felbontja az urnat és megszamlalja a
szavazatokat. A szavazatszamlalas modja: titkos.

A szavazatszamlalds végeztével a szervezo bizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét.
Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazolapokat zart boritékba kell helyezni,
az intézmény pecsétjével és a szavazatszdmlalo bizottsdg tagjainak aldirasaval ellatva. A
boritékra ra kell vezetni a tankeriileti kozpont nevét, az intézmény nevét, az igazgatd nevét €s
a titkos szavazatok szdmat.
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VI. MELLEKLET

Zaradékok
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" Rokusi Alialanos Iskola
Szervezeli és Mikidési Szabdlyzata

ZARADEK
1. Az STMSZ feliilvizsgalatit és modositisat a nevelotestiilet véleményerte. Az igazgatd
nyilatkozik, hogy jelen médosités a fenntardra tbbletkdtelczettséget nem hirit.

Az SZMSZ 2025, janius  hénap 30 napjén 1épett hatdlyba, visszavondsig érvényes.

flr.
Marosiné Hmnlya

igazgatd

Kelt: Szeged, 20235, jlnius 30,

2. Vilemdényezie a Nevelotestiilet

Kelt: Szeged, 2025, jinius 30.

________________ hoad.

Marosiné Kontés Ibdlya..... Mpyelné Dominy Anikd
igazpald igazgatbhelyettes

3. Véleményerte az Iskolaszék

Kelt: Szeged, 2025, jinius 30,

iskolaszék képvisclbje
4. Véleményezte a Didkinkormanyzat

Kelt: Szeged, 2025. jinius 30. mﬁ‘fl/v[CL .

Tothné Lukacs Katalin
DOK képviseldje
5. Véleményezte az Intézményi Tandcs
Kelt: Szeged, 2025, jinius 30. (
Tandcsné OrdogBrika
Intézményi Tandcs elniike

6. Jovihagyta a Szegedi Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatdja

. . 30
Kelt: Szeged, 2025..... 76, 2C, ... Q{Eﬂ%
Plesovszkiné Ujf Gk [Jug
tankerilen g 3




