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l. Bevezeto rész

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabdlyozasi kore

A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézmény mukodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a Nemzeti kéznevelésr6l szolo 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt), a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.),
az allamhaztartas miikddési rendjérél szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat szabalyozasi korébe
utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével 6sszefiiggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell,
illetve nem lehet szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozéira, tanuldira és
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

Az intezmény alapité dokumentumaban foglaltak részletezése
Az intézmény neve: Kiss Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye: 6783 Asotthalom, Béke u.3.

Az intézmény fenntartoja:
Szegedi Tankertileti K6zpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Az intézmény OM azonositdja: 029731
Szervezeti egység kod: CA3401

Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.




Kiss Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
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8. Az intézmény szervezeti felépitése a kovetkezd
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Il. A mikoédés rendje

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

Az intézmény szorgalmi idoben hétfétdl péntekig tart nyitva.

A nyitva tartas a kovetkezo:

Altalanos iskola, miivészeti iskola: 7:00 — 18:00 oraig.

A mivészeti iskolas novendékek az Orarendjiiktdl fiiggben tovabb is tartézkodhatnak az
intézményben. Ezekben az esetekben a miivészeti iskolas novendékek feliigyeletérdl az orat tartd
pedagogus gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s a munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az
igazgato ad engedélyt.

A reggeli tigyelet 7:30 6rakor kezddédik és a becsongetésig tart.

A tanitas kezdete 8:00 ora. A tanitasi ordk 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint a tanuldi
iigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A folyosokon és a jatszoudvarokon 7:30-t6l a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben,
tovabba — az ebédeltetés alatt — az ebédldben tanari iigyelet mikddik.

A tanitdsi id6 végén a tanulok onalléan vagy csoportosan tdvoznak az iskolabol, az autobusszal
bejarok onalldan (sziiloi hozzajarulassal) vagy a napkozis neveldk feliigyelete mellett. A tanuld a
tanitasi id6 alatt az osztalyfonoke (annak tavollétében csak az igazgato illetve az igazgato-
helyettes) engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Délutani foglalkozasok idébeosztasa az iskolaban:

délutani 6rarend szerint

— Az iskolaban 16 :00 ora utan is napkozis feliigyeletet biztositunk.
— A tanitas befejezése utan az engedéllyel rendelkezé tanuldok elhagyjak az iskola
éptiletét, a menzas, napkozis tanulok megebédelnek.

Az iskola dolgozoinak munkarendjét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A hivatalos ligyek intézése az iskolaban és a miivészeti iskolaban, az iskolatitkari irodaban torténik
8 és 16 ora kozott.

Az intézmény a sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti 1dOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. Az
iskoldban a nyari tanitéasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

A nyitva tartas és az tugyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény kifiiggesztéssel nyilvanossagra
hozza.

A nyitva tartas és az tigyeleti tgyfélfogadas ideje alatt az intézmény igazgatoja és igazgato-
helyettese koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatdé dolgozo az intézményben
tartozkodik.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. A tanulok az iskola Iétesitményeit, oktatassal ¢és étkezéssel
kapcsolatos helyiségeit csak pedagogus vagy a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazott
feliigyeletével hasznalhatjak. A tanulok helyiségekben torténd kozvetlen feliigyelet alatti és
feliigyelet nélkiili id6szakait és teriileteit a Hazirend szabalyozza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a nyitva tartas kérdésében a
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sziil6k k6zosségét véleményezési jog illeti meg.

A belépés és benntartozkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjdahoz]

Az intézménybe belépni, az intézményben tartozkodni jelenléti iv intézményben torténd
vezetésével lehetséges.
a) A vezetok benntartozkodasa
Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgato €s helyettese koziil egy vezetonek
az iskolaban kell tartézkodnia, vagy helyettesitésérdl gondoskodnia kell.

b) Nevelok benntartozkodasa

A munkakori leiras, illetve a tantargyfelosztas hatarozza meg. A pedagdégusok
tanitasi, foglalkozasi beosztasuk szerinti oOrajuk elétt 15 perccel kotelesek
megjelenni az intézményben. Ett6l az intézmény vezetdjének kiilon engedélye
alapjan el lehet térni. Az intézmény dolgozdéi a munkdbdl vald rendkiviili
tavolmaradésukat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb a munkéba allasuk
elott 1 oraval kotelesek jelenteni az igazgatonak vagy az igazgato-helyettesnek,
hogy a helyettesitésiikr6l intézkedhessen. Tanitas nélkiili munkanapokon a
benttartozkodas rendjérdl az igazgatd dont €s tajékoztatja errdl az érintetteket.

c) Pedagdgiai munkat segitok, technikai feladatot ellaté személyek benntartozkodasa
A dolgozok benntartdzkoddsardl a munkakdri leirds rendelkezik. Munkabol vald
rendkiviili tavolmaradasukat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
munkaba allasuk el6tt 1 oraval kotelesek jelenteni az igazgatonak.

Az intézmény bejaratait és az intézmény udvarara nyilo ajtokat a vagyonvédelem biztositasa
érdekében zarni kell, amennyiben dolgoz6 nem tartozkodik az intézményben.

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
elott tartdsaval kell hasznélni.

Az Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds
a) akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért
b) a rend és tisztasag megbrzéséért
C) az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
d) atliz- és balesetelharitasi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény oktatdssal és étkezéssel kapcsolatos létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit
csak felndtt feliigyeletével hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utdn tanulod csak kiilon engedéllyel vagy
szervezett foglalkozéas keretében tartozkodhat az iskoldban. A tanitdsi idén kiviili rendszeres
foglalkozasokon valo részvételt a sziilo, a tanulo tdjékoztatd fiizetébe torténd bejegyzéssel keéri,
amit az osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrol a hdzirend rendelkezik.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket lehetdség szerint zarni kell az utolsé orat
tartd pedagdgusnak.

A szamitastechnikai terem, a nyelvi labor, fizika-kémia szaktanterem, konyvtar, EU terem és
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25.

26.

27.

28.

sportcsarnok az ott dolgozé felelds pedagogusok feliigyelete, iranyitasa mellett hasznalhato.

A helyiségek, létesitmények bérlésére csak az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szoldo megallapodas,
szerzOdés szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az intézmény teriiletén csak az igazgatd engedélyével lehet tartdzkodni. Kivéve az intézménnyel
kapcsolatban all6 szervezet képviseldi, munkatarsai. A sziilé (vagy a gyermeke kisérd) a kovetkezd
esetekben tartozkodhat az intézményben:

a) amikor a gyermeket hozza vagy viszi az iskolabol

b) az étkezési téritési dij befizetésekor

C) sziil6i értekezlet és fogaddora alkalmaval

d) eldre egyeztetett idGpontban megbeszélés céljabol.

Ezektdl eltérni csak indokolt esetben lehetséges!

Ha a tanulo a Hazirendben meghatarozott érkezési idénél, az intézmény dolgozoja a
foglalkozasok kezdési idépontjat megelézéen 10 percnél késébb érkezik az intézménybe, elkésett.
A késve érkezé dolgozokrol, amennyiben van ilyen, az illetékes igazgato-helyettes feljegyzést
készit ¢és atadja azt az igazgatonak. A késve érkezo tanulokrol az tigyeletes tanulok jelentését
is meghallgatva az tigyeletes pedagogus tesz jelentést az osztalyfénoknek, aki intézkedik a
Hazirend szabalyainak megfeleléen. A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az
iskolaba érkezéstdl az orarendi orak befejezéséig az o6rakozi sziinetek alatt és a tandrakon az
alabbiak szerint biztositja:

a) a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt az
tigyeletes nevel6k kotelessége;

b) ha a tanulo nem jelenik meg a tanéran vagy elkésik, tovabba ha a tanorarol
engedély nélkiil tavozik, a pedagogus megteszi a Hazirendben eldirt
intézkedéseket;

c) ha a tanulo az orarendi orak befejezése elott engedély nélkiil tavozik az
intézménybol, az 6 feligyeletét ellato pedagogus figyelmezteti a tavozas
kovetkezményeire. A figyelmeztetés ellenére tavozni szandékozé tanuld
tavozasat also tagozatban megakadalyozza, és azonnal értesiti a felelds vezetdt,
valamint a sziil6t. Fels6 tagozatban a figyelmeztetés utan elkéri az ellenérzot és
az 6nkényes tavozas utan haladéktalanul értesiti a felelds vezetot és a sziilot.

d) Ha a tanulé6 nem jelenik meg a tanoran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi a
naploba. Ha a tanuld becsengetés utan megérkezik a foglalkozas helyszinére,
elkésett az orarol. A késést a szaktanar bejegyzi a naploba, a tavolmaradas
idejét beirja percekben kifejezve. Az elkésé tanuldo nem zarhaté ki a tanorarol.

A késések idejét ossze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvenot percet, igazolt vagy
igazolatlan 6ranak mindsiil.

Az orarendi orak befejezése utan az intézmény a tanoran kiviili foglalkozasokon biztosit
pedagogiai feliigyeletet a tanuloknak. A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld
feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagogus latja el. Ha a tanuldo nem jelenik meg a tanoéran kiviili
foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrél engedély nélkiil tavozik, a szaktanar
megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

29. Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok és az oket segitd, kiilon
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beosztas szerint tigyeleti teendoéket ellatd pedagogusok biztositjak.

30. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a belépés és bent
tartozkodas rendje kérdésében az intézményi tanacsot és a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

Az intézmény hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése mindenkinek kotelessége. A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba az tlinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd iddpontokat,
valamint a szervezési felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

31. Az intézményi tnnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok ¢és a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény arculatat tiikr6z6 hagyomanyrendszert a pedagogiai program és a munkatery rogziti.

Intézményi rendezvényeink

Iskola Miivészeti Iskola

Tanévnyité iinnepély, elsd
osztalyosok kdszontése
Zenei vilagnap

Didkonkorményzati kézmiives vasar
valasztasok, TOK-JO buli
Mikulés tinnepség
Karéacsonyi tinnepség »A szeretet innepe”
Karécsonyi miisorok
Betlehemezés
Diakfarsang
Unnepi miisor / Gala
Kiss Ferenc napok/hét
‘ Falusi majalis(fakultativ)
Anyék napja
Mesterségek iinnepe PAV |
Gyermeknap — sportnap
Evzaré buli Ev végi tanszaki

hangverseny
Ballagas és tanévzaro linnepély

Nemzeti iinnepek, emléknapok, megemlékezések

oktober 6. —Aradi Vértanuk
oktober 23.- 1956 és 1989

februar 25. A kommunista
diktaturak aldozatainak
emléknapja
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

marcius 15. 1848

aprilis ~ 16.  Holokauszt
emléknap

Iskolaszintii, korzeti szintii versenyek
Tantargyi versenyek
Sportversenyek

Az iskolai tinnepségeken iinnepi oltozetben kell megjelenni. Az oltozettel kapcsolatos
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az éves
munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi misor dsszeallitasaval és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felel6s6k megnevezésével a munkaterv hatarozza meg.

Az intézményi szintl rendezvényeken, tiinnepélyeken a pedagogusok jelenléte kotelezd!
Rendkiviili esetben ez alol az igazgatd felmentést adhat. A tdvol maradd pedagdgus koteles
kollégai koziil valakit felkérni, hogy helyettesitse feladatanak elvégzésében.

Az iskola id6kdzonként iskolatjsdgot jelentethet meg és iskolaradiét miikddtethet a DOK
koézremiikddésével.

Pedagogiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatas meghatdrozdsa
[az R. 4. § (1) bekezdésének 0) pontjahoz]

A pedagogiai program nyilvanos az intézmény honlapjan, a konyvtarban vagy az igazgato-
helyettes irodajaban megtekintheto.

A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatast az intézmény vezetdje vagy helyettese az
intézmény honlapjan meghirdetett fogadoorajuk idépontjaban vagy elére egyeztetett idépontban
nyuajtanak.

Az egyes tantargyak helyi tantervével kapcsolatos kérdésekben a szaktanar is tajékoztathatja az
érintettet.

Intézményi védo, ovo eléirdsok
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjdhoz és a 4 § (4) bekezdéséhez]

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol szolo 1999. évi XLII. Torvény moédositasarol szolo 2011, évi XLI. térvény 3§ 4) a
(2) bekezdés a) ¢és b) pontjaban foglaltakon talmenden nyilt légtérben sem jelolhetd ki
dohanyzohely koznevelési intézményben.

Asotthalmon az iskoldban dohanyozni a felndtteknek az épiileteken kiviil, az arra kijeldlt helyen
szabad, amennyiben ott tanuldk, gyerekek nem tartozkodnak!

Az intézményben a vezetd altal kijeldlt kiilon felelés gondoskodik ezen szabdly betartasarol.
Ennek betartasa minden alkalmazottra €s latogatora kotelezd érvényti.

Tanuléi munkavédelmi és baleset megeldzési szabalyok ismertetése a tanév elsé napjan az
osztalyfénoki ordkon torténik, ahol az osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal az iskolaba jovet €s
iskolaban tartozkodés ideje alatti magatartasi, viselkedési szabalyokat, elvarasokat, illetve a tanul6i
hazirendet. Testnevelést, fizikat, kémiat, technika tantdrgyat oktatd tanarok a tantargyukkal
kapcsolatos eldirasokat, baleset megeldzési szabalyok ismertetésének iddpontjat, anyagat beépitik
a tanmenetiikbe.Az intézményiink Munkavédelmi Szabalyzata és az 1993.¢vi XCIIL.térvény. €s az

9



SZMSZ

41.

42.

5/1993.(XI1.26) MiiM rendelet alapjan végezziik a tanuloi balesetek bejelentését, nyilvantartasat,
kivizsgalasanak rendjét, mely alapjdn a tanulo feliigyeletét ellatd pedagdgus koteles minden
balesetet a lehetd legrovidebb 1don beliil jelenteni, a sériiléseket a sériilési fiizetbe bevezetni.

A balesetet nyilvantartasba kell venni, 3 napon til gyogyuld sériilés esetén baleseti jegyzokonyvet
kell felvenni, és nyilvantartast vezetni. Az azonnali bejelentésre kotelezett balesetet az igazgatd és a
munkabiztonsagi megbizott egylittesen vizsgalja ki, egyéb kivizsgalandd baleseteket az iskola
vezetdje altal megbizott személy vizsgalja, késziti el a baleseti jegyzokonyvet, amit az iskola
vezetdje a tankertiilet altal meghatarozottak szerint tovabbit. Balesetvédelmi szabalyokat az iskoldban
osztalyfonoki és kiilonboz6 szakordkon is ismertetni kell a kollegédknak.
A gyermek rosszulléte, betegsége esetén a pedagdgus vagy az altala megbizott személy

a) értesiti a sziil6t

b) gondoskodik az orvosi ellatas megvalosulasarol.

40. Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelelé eszk6zok és felszerelések viheték be. A
pedagogus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott védo
ovo eloirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A tanulo az iskolaban szamitogépet és a nevel6-oktato munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhaté azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanéran ¢és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagogus, orakozi sziinetekben
¢s iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellato pedagogus felelds a tiz- és
balesetvédelmi el6irasok betartatasaért.

43. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo, ovo
eloirasok kérdésében az intézményi tanacsot véleményezési jog illeti meg.

44. A gyermekbalesetek bekovetkeztekor a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 169 § szerint jarunk
el.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjdhoz]

45. Tliz esetén sziikséges teendok
A tlizjelzés modja:
a) szaggatott csengetés
b) kézi sziréna
C) sip (aramsziinet esetén)
Feladatok tiiz esetén:
a) tlizjelzéssel riasztas
b) riasztas utan a mentés, épiilet kitiritése, elhagyasa
C) amentés valamennyi dolgozo kotelessége
d) az észlel6 személy koteles azonnal értesiteni az intézmény vezet6jét
e) az észlelé személy koteles azonnal értesiteni az intézmény vezetdjét (ha nincs az
¢épiiletben helyettesét), aki értesiti vagy értesitteti az allami és helyi tlizoltosagot
105, renddrséget, orvost, onkormanyzatot, fenntartot.
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A tovabbi teendOket, szabalyokat az intézmény Tilizvédelmi Szabalyzata ¢és a Tuzriad6 Terv
tartalmazza.

Riasztas utani feladatok:
a) A termekben a neveldk a lehet6 leggyorsabban sorakoztatjak a gyerekeket.
b) A levonulasi tervben meghatarozottak szerint elhagyjak az épiiletet, majd
biztonsagos helyen (az épiilettdl legalabb 100 m-re) gylilekeznek.

46. Bombariad6 esetén sziikséges teendok
A bombariad¢ jelzése:
a) Szaggatott csengetés
b) kézi sziréna
C) sip, (daramsziinet esetén) vagy szobeli értesitéssel
Feladatok bombariad6 esetén:
a) jelzéssel vagy szOban a riasztas jelzése
b) riasztas utan a mentés, épiilet kitiritése, elhagyasa a terv szerint (vagy az értesitd
személy altal meghatarozott itvonalon)
C) Az észlelé személy koteles azonnal értesiteni az intézmény vezet6jét (ha nincs az
¢épiiletben helyettesét), aki értesiti vagy értesitteti az allami és helyi tlizoltésagot
105, renddrséget, orvost, onkormanyzatot, fenntartot.
Bomba feltételezett észlelése esetén valamennyi dolgoz6 feladata:
a) A gyerekek mentése, rendfenntartas.
b) Az épiiletbe a hatosagi személyeken kiviil senkit sem engedhetnek be.
Riasztas utani feladatok:
a) A tantermekben a neveldk a lehetd leggyorsabban sorakoztatjak a tanulokat.
b) A levonulasi tervben meghatarozottak szerint, vagy a szobeli utasitasnak
megfelelden elhagyjak az épiiletet, majd biztonsdgos helyen (az épiilettdl legalabb
500 m-re) gyiilekezik.
Az épliletben val6 tartdzkodas tilalma a hatdsag intézkedésének befejezéséig tart, az intézménybe
visszamenni TILOS!

1. Avezetoi munka rendje

Az intézmény vezetése
[a koznevelési torveny 68—71. §-dhot]

47. Az intézmény szakmai tekintetben onallo, szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

48. Az intézmény élén igazgato all, az intézményvezetés tagjai az igazgatd, az igazgato-helyettes.

49. A kdznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja az 4tatadott munkaltatéi jogokat,

c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) aneveldtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel

a) apedagogiai munkaért,
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b)
c)

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozdé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenérzéséért,

a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel €s a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

50. Az igazgatd munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarto

hatarozza meg.

Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és a

szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az igazgatd hatarozza meg.

51. Az igazgaté helyettese az altalanos igazgato-helyettes (igazgato-helyettes 1.).
Az igazgaté-helyettes feladata és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, melyet munkakdri leirdsa tartalmaz.
Vezet6i tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egylittmikodve latja el.
Az altalanos igazgato-helyettes

a)
b)

az igazgatd akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgato helyettesitését
kozvetleniil irdnyitja a pedagoégusok szakmai csoportjainak, munkakozosségeinek
munk4jat.

Az igazgato-helyettes az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas és helyettesitési rend
szerint latja el vezet6i feladatait.

Igazgato-helyettes feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)
n)
0)
p)
Q)

y)
)

Az igazgat6 utasitdsai szerint elkésziti az 6raszamigénylést és a tantargyfelosztast
elkésziti a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokat (oktober 01.)

elkésziti a tovabbképzési programot és minden évben a beiskolazasi tervet
nyilvantartja a pedagdgusok tovabbképzését

részt vesz az alapdokumentumok kidolgozasaban

ellendrzi a személyi anyag pontos, naprakész, idorendi vezetését

figyelemmel kiséri a pedagogusok eldmeneteli rendjét (soros 1épés)

KIR adatbazis naprakész vezetésének figyelemmel kisérése

tanulonyilvantart6 program kezelése, naplok vezetésének ellendrzése

szervezi az intézményben foly6 belsé méréseket

elvégzi az orszdgos mérések elemzését

elkésziti az orarendet, az tigyeleti és egyéb sajatos beosztasokat meghatarozza a
tanoran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét elkésziti a terembeosztasokat

a szakmai munkakozdsségek munkdjanak koordinalasa

a tanulméanyi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése

tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokat ellendrzi és értékeli

szervezi €s lebonyolitja a tanuldk félévi és év végi osztalyozo vizsgait

ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, jegyzOkonyvek, torzskonyvek, beirasi naplo
naprakész vezetését

helyettesitések nyilvantartasa

elokésziti a pedagogusok és technikai dolgozok pontos munkakori leirasat, iskolai
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értekezletek szervezése, lebonyolitdsanak segitése
t) palyakezd6 pedagogusok mentori halozatanak kiépitése.

52. Kozépvezetdk
Munkakozosség vezetok

a) amunkakozOsség tagjai valasztjak meg, az igazgatd jovahagyasaval

b) iranyitjak a munkak6zosségek munkajat

c) gondoskodnak a nevelé-oktatd munka szakmai segitésérdl

d) véleményiik figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

53. Az intézmény pedagogusai munkajukat a koznevelési térvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirasukban foglalt
rendelkezések szerint végzik. Az intézmény egyéb dolgozoi:

Pedagogus munkakorben alkalmazottak:
a) tanitok
b) szaktanarok

Koziiliikk néhanyan egyéb feladatokat is ellatnak:
a) munkakozosség vezetd
b) osztalyfonok
c) diakonkormanyzatot segitd
d) mentorok
e) sziilok kozosségének munkajat segitd

54. A gazdasagi alkalmazottak kivételével a nem pedagogus alkalmazottak feladat- ¢és
munkakorét — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — az igazgatdé az alkalmazott
munkakori leirasaban hatarozza meg.

Neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
a) gyermek- és ifjusagi felelGs
b) pedagodgiai asszisztens
Ugyviteli dolgozok
a) iskolatitkar (adminisztrator)
b) rendszergazda
Feladataikat, napi tevékenységiiket az intézmény vezetdje hatarozza meg, valamint a mellékletben
szerepld munkakori leirds mintak.
Pedagogiai munkat segitok
a) portas
b) takaritok
c) karbantarto

A gazdasagi alkalmazottak kiemelt feladatait a munkakori leirasuk részletezi, a kiemelt
feladatok munkakoronként a kovetkezok:

Iskolatitkar f6 feladatai:
a) bér- és munkaiigyi dokumentumok vezetése
b) havi jelentések (tuléra, helyettesités, tappénz, betegszabadsag, 1étszam, iires
allashelyek, szabadsag nyilvantartas) elkészitése
c) kinevezés, atsorolas, megbizas, megsziintetés iratainak elkészitése

d) mérdorak allasanak vezetése havonta, feliigyel a
beszerzésekre, kotelezettségek teljesitésére, az eszkozok rendeltetésszeri
hasznalatara

e) nyilvantartasok vezetése: beirasi naplo, tavollét, szabadsag, pedagdgus
igazolvany, didkigazolvany, bizonyitvany, bizonyitvany maésodlat, szigoru
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szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzo- és kulcs, ligyviteli nyilvantartds vezetése

f) tanuldi kedvezmények jogcimeinek nyilvantartasa

g) munka- és védoruha nyilvantartas vezetése; targyi eszk6zok nyilvantartasa, leltari
szamok kiadasa

h) palyazatokon elnyert tamogatasok elszamolasa

1) postakonyv, kézbesitokonyv vezetése

J) megrendeléseket intéz, figyelemmel kiséri a konyvek, folyoiratok,
nyomtatvanyok, taneszkzok rendeléseknek megfeleld beérkezését

K) készletek bevételezése, kiadasa; leltarozas, selejtezés elokészitése, lebonyolitasa,
a kis értéki targyi eszkdzok analitikus nyilvantartdsdnak egyeztetése, vezetése

I) postazas, az iskola miikodtetésével kapcsolatos anyagbeszerzési feladatok ellatasa

m) rendszeresen fénymasolasi és gépelési feladatokat lat el

n) irattarrendezés

0) karbantartasi munkak felmérése, jelentése.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, formdja,a vezetok
kozotti feladatmegosztds,a kiadmadnyozas és a képviselet szabdlyai, a szervezeti
egysegek kozatti kapcsolattartas rendje

[az R. 4. § (1) bekezdésének e) pontjdhoz]

55. Szervezeti egységek
Az intézmény vezetdsége

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel (sziilok kozossége, didkonkormanyzat).

Tagjai: igazgato, altalanos igazgatd-helyettes, szakmai munkak6zosségek vezetoi

A nevelotestiilet

a) A nevelGtestillet mikodésére vonatkozod altalanos szabalyokat a Nkt. 70. §
szabalyozza.

b) A nevel6testillet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, az
intézmény legfontosabb tanacsado €s hatarozathozo szerve.

€) Az adott intézményegységek nevelbtestiileti kozosségei kiilon gyakorolnak egyes
jogkoroket, igy az iskola, miivészeti iskola neveldtestiileti kozossegei.

d) Ezen nevel6testiiletek értekezleteinek idGpontjait az intézményegységek éves
munkatervei rogzitik.

e) Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletek is Osszehivhatoak a torvényi el6irasok
betartasaval.

f) Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A szakmai munkako6zdsségek

a) A szakmai munkak6zosségekre vonatkozd altalanos szabalyokat a Nkt. 71. §
szabalyozza.

b) A munkakdzosségek éves munkatervek szerint dolgoznak, a munkatervek
meghatarozasakor figyelembe veszik az intézményegységek munkaterveit

€) A munkako6zosséget a munkakdzosség vezetd képviseli.

d) A munkakdzosség segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveld-
oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

e) Részt vesz a szakmai munka bels6 ellendrzésében.

f) Szakmailag és modszertanilag segiti a pedagdgusok munkajat.
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9)

h)
i)

A munkak6zosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez ¢€s ellendrzéshez
nyujtott szakmai mddszertani timogatds szakszerliségéért.

Segiti a palyakezdok gyakorlati munkajat.

Palyézati lehetdségeket figyelemmel kiséri.

Béarmely kozalkalmazott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetdk akadalyoztatasa esetén
ezzel szoban vagy irdsban megbizzak. Vezetdi feladatokat ellatdé személy — amennyiben iskolaval
tanuldi jogviszonyban allo gyermek tartozkodik az intézményben — addig nem hagyhatja el az
intézményt, mig jogkorét egyértelmiien, névhez kdtve at nem adta mas kdzalkalmazottnak.

56. Az intézményegységek egyiittmikodésének szabalyai, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje:
Az intézmény miikddésének szakmai alapelveit, az intézményegységek tartalmi egyiittmikodését az
intézmény pedagogiai programja tartalmazza, az éves feladatok iitemezését a munkatervek rogzitik.
Az intézményegységek rendszeres szakmai egytittmiikodést valositanak meg.
Az intézményegységek feladatainak Osszehangoldsa a vezetdség feladata.

Az iskola vezetdsége folyamatos érdemi munkakapcsolatot tart:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

a tankertileti igazgatoval

tankeriilet munkatarsaival

az érdekvédelmi szervezetekkel napi kapcsolatban van

a mitkodtetd illetékes képviseldjével és bizottsdgaval folyamatos a kapcsolattartés
az iskola sziildi szervezetével tanévenként egy alkalommal, és évente tajékoztatast
ad az intézmény munkajarol

az intézmény érdekében 1étrehozott alapitvany kuratoriumaval

a pedagbdgiai szakmai szolgaltatast, szakszolgédlatot ¢és ellendrzést végzd
intézményekkel

az iskolaorvosokkal, a véddndkkel ¢és az iskola fogorvossal az altaluk Osszeallitott
munkaterv szerint

57. A kiadmanyozas szabalyai. Az igazgato kiadméanyozza:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, azintézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egysé€g jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Azintézmény napi miikodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankertileti igazgatdé a maga szamara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Azintézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildési
lehetdségének és irattarazasdnak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak azintézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorloi az igazgato-
helyettes

58. A képviselet szabalyai Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog
atruhdzésarol szo6l6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést
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59.

igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat
helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak. A
képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) jognyilatkozatok megtétele azintézmény nevében,

b) tanuldi jogviszonnyal,

C) az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,

d) munkaltatoi jogkdrrel Gsszefiiggésben;

e) az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben,

f) telepiilési 6nkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,

g) allami szervek, hatosagok és birosag elott,

h) azintézményfenntartd és az intézmény muikodtetdje elbit,

1) intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

J) nevelési-oktatdsi intézményben mikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal,

K) mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, azintézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,

I) az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

m) munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan). Az anyagi kotelezettségvallalassal
jéard jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabdlyair6l fenntart6i, mitkddtetéi dontés
vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat
érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az
intézmény vezetdje €s valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€évd alkalmazottjdnak egyiittes
alairasat kell érteni.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]

Az igazgatot akadalyoztatds esetén — kivéve az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorében - teljes feleldsséggel az altalanos igazgatd-helyettes helyettesiti. Az igazgato tartds
tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hatdskoroket is. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato €s az altaldnos igazgatd-helyettes egyidejlii akadalyoztatasa esetén — ha a helyettesitésre
mas nem kapott megbizast - az igazgatot az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti
felkérés alapjan.

A pedagogus munkdbol vald tdvolmaraddsa esetén tanmenetét, munkafiizetét, tankonyvét,
taneszkozeit a helyettesitok rendelkezésére bocsatja. Rovid iddtartalmua tavollét (1-3 nap) esetén
kiirja, vagy tdjékoztatja az 6t helyettesitd pedagdgust a tanitasi orak részletes anyagarol, tigyeletérol
a szakszerii helyettesités céljabol. Hosszabb tava hianyzas esetén a helyettesitésre beosztott kolléga
onalloan késziil fel a tanora szakszerii ellatasara.

A technikai dolgozok helyettesitéséért az igazgatd vagy az altala megbizott személy felel.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsdnak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszdmolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
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60. A vezetok €s a sziilok kozossége kozotti kapcsolattartas rendje
A sziil6i kozosség képviseldivel a megbizott pedagogus segitségével a vezetd tartja a kapcsolatot.
Minden tanév szeptemberében egyiittmiikodési megallapodast kotnek.
Azokban az tligyekben, amelyekben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt a kapcsolattartd személy kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.
A sziil6i kozosség képviseldit a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasdhoz meg lehet hivni.
Az intézmény sziloi kozossége részére a vezetd tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast
ad az intézmény munkéjarol.
Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok, a kiilonbozd tanszakon tanuld gyermekek
sziileivel a miivészeti iskoldban tanité pedagdgusok tartanak kapcsolatot.

A sziil61 kozdsségek részére biztositott jogok
Figyelemmel kisérik a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. A Nkt 73. §-a alapjan az intézményi SZMSZ a sziilok részére jogokat biztosithat.
Véleményezési joga van:

a) az SZMSZ sziil6ket is érinté rendelkezéseiben

b) ahazirendben meghatarozottakrol

C) asziiléket anyagilag is érint6 iigyekben

d) a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat (lasd: Hazirend) érinté barmely

kérdésben tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol
e) azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjahoz]

61. A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellenérzési terve szerint az iskola igazgatoja, igazgato-helyettese végzi, munkajukat a szakmai
munkakozosségek-vezetdi és az osztalyfonokok segitik.

a) A nevel6-oktatdb munka belsé ellendrzése kiterjed: a tanitdsi oOrakra, a tanoéran kiviili
foglalkozasokra , a csoportfoglalkozasokra , a szabadidds tevékenységekre.

b) A pedagogiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:

a haladasi napld, osztalyoz6 napld vezetésének tartalmi ellendrzése
Oralatogatas soran mindségi ellendrzés

foglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése

tématervek, munkatervek tartalmi ellenorzése

munkakdri leirdsban szerepld feladatok teljesitésének ellenérzése
beszamoltatas szoban, irasban

beszélgetés

Az ellen6rzés szempontjai:

e a haladési napld, az osztdlyoz6 napld vezetése és tartalma megfelel-e a pedagdgiai
programban, a szervezeti €s milkodési szabalyzatban, a pedagdégus munkakori
leirasaban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetéi utasitasban
meghatarozott feltételeknek

e a tanéra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagodgiai és a szaktargyra
vonatkoz6 specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek
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e az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az el6rehaladas megfelel-e a
pedagogiai kdvetelményeknek

e a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
¢s milkddési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a pedagdgus
munkakdri leirdsaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek

e tématervek, munkatervek pedagdgiai programmal vald megfelelése

e apedagdgusra vonatkozd ligyeleti beosztasainak teljesitése.

€) A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgato a felelds.
Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervet az intézmény vezetd késziti.
Nyilvanossagra kell hozni, a dokumentumok neveldi, tanari szobakban torténd kifiiggesztésével.
Az ellendrzési tervekben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

Az igazgat6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatd-helyettes munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatd-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
terlileteken végzi.

A munkakozosség vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzOsség tagjainal a
szaktargyukkal, ill. a munkakozosség feladatainak megoldasaban latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan téjékoztatjak az intézmény vezetését.

Az osztalyfonokok az osztalyuk ordinak latogatésaival végzik ellendrzési tevékenységiiket.

d) A Teljesitmény Erteékelési Rendszer (TER) bevezetése 2024.09.01-t6l. Az ezzel kapcsolatos
megallapitasokat teljesitmény értekéelési szabalyzatunk tartalmazza. Az értékelés teriileteit
torvény irja eld. A kollégak teljesitmény céljait évente hatarozzuk meg.

A belsé ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére az igazgaté haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

V. A kapcsolattartas rendje

IV.1. Abelso kapcsolattartas

A neveldtestiilet és a szakmai munkakozasségek

62. Az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve a nevel6testiilet, amely a
koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatarozott iigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelétestiilet értekezleteit az igazgato vezeti.

63. A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kéozossége, nevelési és oktatdasi kérdésekben az
intézmeény legfontosabb tandcskozo és hatdarozathozo szerve. A nevelOtestiiletnek tagjai az
intézményben folyd neveld és oktatdé munkat koézvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségili
alkalmazottak is. Jogait a Nkt. 70. §-a hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozik:
e A neveldtestiilet bevonasaval késziti el a pedagdgiai programot a fdigazgatd. A
neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
o Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntarté hagyja
jova.
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e Az igazgatd a nevel6testiilet bevondsaval éves munkatervet készit, amit a fenntarté hagy
jova. A nevelGestiiletet véleményezési jog illeti meg.

e Dont a tovabbképzési program elfogadasarol.

e Dont a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol.

e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A nevelétestiilet véleményezési joga a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi teriiletre kiterjed. Ki kell kérni a nevel6tstiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.

Az intézményegységek neveldtestiileti tagjai az adott intézményegységre vonatkozo -
jogszabalyokban megengedett - kérdésekben onalldan jarnak el, a teljes intézményi neveldtestiilet altal
atruhazott jogkorben: iskolai, miivészeti iskolai nevelOtestiileti kozosségek.

Iskolai nevelétestiileti kozosség:

e dont az iskola hazirendjének elfogadasarol
dont a tanulok magasabb évfolyamba 1épésérdl, a magatartas és szorgalom jegyekrol
dont az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol
dont a tanulok fegyelmi tigyeiben, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasarol
dont a kiemelked6 teljesitményii tanulok jutalmazasarol, cimek adomanyozasarol
véleményt nyilvanit a tantargyfelosztés elfogadasa eldtt
véleményt nyilvanit iskoldba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol
véleményt nyilvanit az egyes pedagdgusok kiillon megbizésainak elosztasarol
véleményt nyilvanit az igazgatd-helyettes megbizas visszavondsa elott.
a didkkorok dontési jogkorének gyakorldsakor a nevel6testiilet véleményét meg kell
hallgatni.

A tanév soran a nevelOtestiilet az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartja értekezleteit.

64. A nevelotestiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség szerint iilésezik az
alabbiak szerint:

a) A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelotestiileti értekezletek idépontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b) A félévi és az év végi osztalyozo értekezletekre also és felsé tagozaton nevelGtestiileti
szinten kertil sor, iddpontjat az éves munkaterv hatarozza meg.

c) A havi rendszerességgel munkaértekezleteket tart az intézmény.

d) Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének és idépontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — az
igazgato hivhat 6ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi, vagy ha
a neveldtestiilet egyharmada kezdeményezi.

65. A neveldtestiilet értekezleteire fenntartott iddpont rendszerint az honap utolsé hétféje, erre az
idopontra sem tandrai, sem rendszeres tandran kiviili foglalkozas nem szervezhets. A
nevelétestiilet értekezletei indokolt esetben, mas iddpontban is 6sszehivhatok.

66. A nevelotestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelGtestiilet minden
tagja szamara kotelezd. lgazolt hianyzas esetén a hianyzo pedagogus visszaérkezését kovetden
haladéktalanul koteles tajékozodni az értekezleten elhangzottakrol és ezt alairasaval igazolni kell
a jelenléti iv megjegyzés rovataban.

67. A nevelétestillet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
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tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

68. A nevelétestiilet dontéseit nevelotestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt
jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igénylé személyi tigyben az érintett kéri.

69. Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelotestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti
értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevel6testiileti értekezletre
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

70. Az intézményben folyo nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellenérzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol 1étrehozott szakmai munkakdzosségek
segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol.

71. Az intézményben a kovetkezd szakmai munkak6zosségek milkodhetnek (a pedagogusok
1étszamatol fiiggden):

a) also tagozatos
b) fels6 tagozatos
C) mivészeti iskolai*

72. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az igazgatdo bizza meg. A
munkakdzosség vezetdje felels a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
modszertani tamogatas szakszertiségéért.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok elldtdasaval
megbizott beszamoldsdra Vonatkozo rendelkezések
[az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz és a 70. § (2) bekezdeéséhez]

73. A neveldtestillet dontési  jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra Iépésének és  —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanitd
tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

74. Az osztalyozo értekezletet az osztalyfonokok készitik el és az igazgatd vezeti.

75. Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten
hozott dontésekre egyébként a nevelétestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfelelen
alkalmazni.

76. A neveldétestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki
a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

A szakmai munkakazosség egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
pedagogusok munkdjanak segitésében
[az R. 4. § (1) bekezdésének k) pontjdahoz]

77. A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget.
A szakmai munkak6zosség 1étrehozasat igazgatod engedélyezheti annak figyelembevételével, hogy
egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

78. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
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iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegzé véleménye figyelembe
vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

79. A szakmai munkak$zosség éves munkaterve alapjan végzi munkajat, melynek elkészitéséért a
munkakozosség vezetdje felel.

80. A szakmai munkakozosségi értekezletet évente minimum harom alkalommal kell szervezni.

81. A szakmai munkak6zosség vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben részt vesz. A szakmai
munkak6zosség tagjai Szamara az igazgatoval egyetértésben az éves munkatervében hatarozza
meg a neveld-oktato munkajukkal kapcsolatos szakmai segitségnyuajtas modjat.

82. Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség hozhatd 1étre. A szakmai
munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az igazgatd biz meg.

A didakonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

[az R. 4. § (2) bekezdésének c) pontjdhoz]

83. Az intézmény diakonkormanyzatanak legfébb szerve a Diaktanacs, amely osztalyonként egy f6
diakképviselébdl all. A diakképviseloket az osztalyok tanévenként, osztalyfénoki oran, egy évre
valasztjak meg. A tisztségviselok visszahivhatok.

84. A didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk €s az iskolai vezetdk kozotti kapesolattartds formaja
¢s rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
A didkonkormanyzat a sajat hatdskorébe tartozd dontések meghozatala elétt a neveldtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat, a didkonkorményzatot segitd tandrok
kozremiikddésével az igazgatotdl kéri meg.
Az igazgatd a véleményeztetésre keriilo anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a didkonkormanyzat
képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkorményzatot segitd tanar
képviseli. A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tandr tamogatasaval -
az igazgatohoz, a sziikebb kozosséget érintd tigyekben az altalanos igazgato-helyetteshez fordulhat.
A didkdnkorményzat eldzetes engedéllyel haszndlhatja az intézmény helyiségeit. A
diakonkormanyzat dont egy tanitds nélkiili munkanap felhasznalasar6l, valamint a sajat
képviseldikrol.

85. A Diaktanacs tilésein és az évi rendes Diakkozgyilésen az iskola igazgatoja személyesen vagy a
segitd pedagoguson Kkeresztiil rendszeresen tajékoztatja a Diaktanacsot a tanulokat érintd
kérdésekrol.

86. A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

87. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a diakdnkormanyzati
szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas kérdésében a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezerése kozotti kapcsolattartas formdi és rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének d) pontjahoz]

88. Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett kiegésziti a diaksportkorok

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

miikodésének tdmogatasaval.

A testnevel0 tanarok szervezik a didksportkori tevékenységet.
Fo feladat: a gyermekek komfortérzetének biztositdsa, a természetes mozgaskedv fenntartasa, a
mozgas megszerettetése, a jO szokasok, az egészséges ¢életvitel kialakitasa, testi képességek,
edzettség fejlesztése.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor és a tomegsport keretében Kkell
megszervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév
eleji regisztraciot kovetden.

A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testnevelé tanar feliigyelete
mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitvatartasa ezt lehetévé teszi
az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjak venni a tornatermet, vagy jo ido
esetén a sportudvart.

Az intézmény részérdl az iskolai sportkorben 1 f6 pedagogus kozremiikodik.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
¢és rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

IV.2. AKiilsé kapcsolattartas rendje

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval a kapcsolattartas az igazgatod
feladata. A kapcsolattartasban kozremtkodik az igazgato-helyettes tovabba az  tigyek
meghatarozott korében az iskolatitkar.

Az intézmény tamogatasara 1étrejott alapitvany esetén a kapcsolattartas formajat és modjat az
alapitvany alapito okirata hatarozza meg.

Az intézmény jogszabalyban eléirt kapcsolatot tart fenn a sziil6i szervezettel, az intézményi
tanaccsal.

Az intézmény jogszabalyban eléirt kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola- egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolattartas az igazgatdé feladata, a
kapcsolattartasban kozremiikodik az igazgatd-helyettes, illetve az osztalyfonokok.

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

A vezetdk és a, sziildi szervezet kozotti kapCsolattartas formdai és rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziiléi kozosségei alkotjak. Az iskolai sziiléi
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziiléi kozosség, amelybe az osztalyok sziil6i
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kozosségei osztalyonként egy-egy sziil6t delegalnak. Az iskolai sziiléi kozosség delegalt
tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az iskolai sziil6i kozosség dont mikodési
rendjérél, munkaprogramjarol, elnokének és tisztségviseléinek megvalasztasarol.

97. Az igazgatd sziiloi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az iskolai sziiloi kozosséget az
osztalyfonokokon keresztiil a pedagogiai munka aktualis kérdéseir6l, a sziil6i értekezletek kozotti
idében sziikség szerint tajékoztatja az iskolai sziili kozosség elnokét az iskolai sziildi kozosség
dontését igénylo kérdésekrol.

98. Az iskolaban a nevel6 és oktato munka segitésére, a nevelbtestiilet, a sziilok, a tanulok és az
intézményfenntarté egyiittmikodésének elémozditasara intézményi tanacs mikodhet. Az
intézményi tanacs delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az intézményi tanacs
dont mikodési  rendjérél, iléseinek idépontjarél, munkaprogramjarol, elnokének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

99. Az igazgatd rendszeresen tajékoztatja az intézményi tanacsot a pedagogiai munka aktualis
kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt tagokon keresztil. Az
ilések kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja az intézményi tanacs elnokét az intézményi
tanacs dontését igénylo kérdésekrol.

100. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezeték és az
intézményi tanacs, valamint az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas kérdésében az
intézményi tanacsot véleményezési jog illeti meg.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4. § (1) bekezdésének p) pontjahoz]

101. A sziléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét.

102. A szili szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az e korbe
tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
értekezletein.

103. A Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljaré személyek
megvalasztasa, a sziilok korében tarsadalmi jellegli munka szervezése, onalloan dont sajat
miikodési rendjérél és munkatervérol.

104. Ha az intézményi tanacs egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziiléi szervezetet
egyetértési  jog illeti meg: a tankonyvjegyzékben nem szereplé tankonyveknek a
tankonyvrendelésbe torténd felvételekor, a tanév rendjérél szolo rendeletben nem szerepld
versenyekre valo felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor.

105. A pedagogiai program, hazirend és a szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

106. Intézményi atszervezések soran a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének 1) pontjahoz]

107. Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét, a fogorvosi sziirvizsgalatot az igazgatod
az iskolaorvossal és a védonovel egyezteti. Az egyiittmiikodés elokészitése az igazgatd
helyettes, a lebonyolitasa az altala megjeldlt személy kozremitkodésével torténik.

108. Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
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20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

109. Az intézményben a rendszeres egészségiigyi feliigyeletért a védénd felel, aki munkajanak

végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eléseqiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges
szirovizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az
eléirt vizsgalatokon valéo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat
megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

110. A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn a felelds igazgato-helyettessel.

111.

112.

113.

114.

115.

116

117

118

119

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmtkodve.

A pedagogiai szakszolgadlatokkal és pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
tartos gyogykezelés alatt allo tanulo ellatasat biztosito egészsegiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartds rendje és formdi
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz

A pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas az igazgatd ¢és a fejlesztépedagdogusok
feladata.

Az illetékes fejlesztépedagogus minden év junius 15-ig kiildi meg a szakért6i bizottsagnak,
azoknak a tanuloknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata a kdvetkezo tanévben
esedékes.

A pedagogiai szakszolgalat utazo gyogypedagogusi haldzatot miikodtet, melynek feladata a
sajatos nevelési igényi tanulok ellatasa. Az utazo gyogypedagogussal az intézményben dolgozo
fejlesztépedagdgusok munkakoréhez tartozik a folyamatos konzultacio.

Tartés gyodgykezelés alatt allo tanulo ellatasat biztositd egészségligyl szolgaltatoval a tanuld
osztalyfénoke tartja a kapcsolatot.

V. Eljarasrendek

A tanuloval szemben lefolyatdsra keriild fegyelmi eljards rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének q) pontjihoZz]

. A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a  sérelmet
elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

. Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras lehetdségérol.

. A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zé egyeztetdé eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

. Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.
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120.

121.

122.

123.

124,

125.

126.

127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelézo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus aton és irashan értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyezteté eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢és a sérelmet elszenvedo féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetjének arra kell toérekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

Az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,
amennyiben ehhez az érintett felek eldzetesen hozz4jarultak.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni akkor, ha ehhez az érintettek hozzajarulnak.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrél szold informacio megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelotestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az ¢észrevételeket ¢és javaslatokat —
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136.

137.

138.

139.

140.

141.

142

mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a Vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiléjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foka hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6épontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

Elektronikus wton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének r) és s) pontjdhoz]

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapa masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

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

. Az elektronikus uton benyujtott palyazatokat elektronikusan egy-egy kiilon mappaba rendezve
kell tarolni az arra kijelolt gépen.

Az egyeb foglalkozdasok célja, szervezeti formdi, idékeretei
[az R. 4. § (2) bekezdésének a) pontjahoz]

143. Az intézményben tartando tanéran kiviili foglalkozasokat, azok tematikajat és szervezési

rendjét a pedagogiai program részletesen tartalmazza. Az intézményben tartott tandran kiviili
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foglalkozasok.

144,

145.
146.
147.

2)

b)

c)

d)
148.

149.
150.

a) differencialt képességfejlesztés (felzarkoztato, tehetséggondozo, versenyre felkészitd
foglalkozas)

b) napkézi az 1.-8. évfolyam tanuloi szamara

€) szakkor, énekkar, miivészeti csoport; tehetségkor

d) iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas

e) az iskola pedagogiai programjaban szerepld, tanitasi orak keretében meg nem
valosithato  foglalkozas (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és
sportrendezvény).

Miikodési rend az intézményben

A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az igazgatod bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldosek a szakkor, az énekkar és a sportkor
miikodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgatd hagy jova. Az énekkar
szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, a miivészeti iskolasok hangversenye,
bemutatkozé miisora része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott
tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi orakon valé részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész iskolakozosség
megismerje. A helyi sajté Utjan tdjékoztatja errdl a telepiilés lakossagat is.

A tanulok rendszeresen részt vehetnek iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban
is. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

Az iskolai konyvtdar miikodési rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének g) pontjihoz]

Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuloi és alkalmazottai hasznalhatjak.
A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik.
A konyvtar szolgaltatasai

az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szamara: konyvtarlatogatas, a konyvtari
gyijtemény helyben hasznalata, allomanyfeltar6 eszkozok hasznalata, informacionyujtas a
konyvtar szolgaltatasairol

a kolcsonzés, a konyvtarban talalhatdo szamitégép hasznalata, a szaktargyhoz, illetve
témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas

a konyvtar az oktato-neveld6 munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el a
szaktantermekben

a konyvtarban lehet6ség van tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara.

A dokumentumok kolcsonzése a kolesonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik.
Az atvételt a kolesonz alairasaval kell hitelesiteni.

Egy tanulo egyidejiileg legfeljebb 2 konyvet kdlcsonozhet.

A kolcsonzési id6 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve két
hét, ez indokolt esetben meghosszabbithato. Az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott
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tankonyvek a tanév végéig, de legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinéséig
kolcsonozhetok.

151. A konyvtari szolgaltatasok biztositasa, a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett letéti
allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellenérzi.

152. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

153. Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzodést kot a kozpont fenntartasaban miikodo iskolak
tankonyvellatasa vonatkozasaban a kézpont egyidejti bevonasaval az iskolaval.

154. A tankonyvrendelést az iskola a kozpont egyidejii tajékoztatasaval a Konyvtarellato altal
muikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

155. A tankonyvrendeléssel kapcsolatos iskolara harulo feladatokat az iskola tankonyvfelelése latja
el. A tankonyvfelelos feladatait az igazgato altal megbizott személy latja el.

156. A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankonyvek és
segédletek felhasznalhatosagat, a pedagogiai program elvei alapjan lehetéség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.

157. A szakmai munkakozosségek a tankonyvjegyzék alapjan leadjak a tankonyvfelel6snek a
munkakozosségi tankonyvrendelési igényeket.

158. A véglegesitett tankonyvrendelés alapjan a tanulok megkapjak a résziikre megrendelt
tankonyveket, segédkonyvek (a tovabbiakban: tankonyvek) listajat.

159. A megvasarolt tankonyvek egy része (kivéve a munkaltato konyvek és munkafiizetek) az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba Kertil.

160. A tankonyvrendelést, a megitélt tankonyvtamogatast és az iskolai konyvtari allomanyt is
figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartéos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget melyik tankonyv vasarlasara forditjak.

161. A tankonyvrendelést minden tanévben elkésziti az iskola az alabbiak szerint:

a) A tankonyvrendelés iitemtervének betartasaért a tankonyvfelelés a felelds. A
tankonyvrendelés hatarideje minden év aprilis 30. napja, a rendelés modositasanak hatarideje
junius 30., itt az Gjonnan beiratkozott tanulok tankonyvcsomagjainak megrendelése torténik.
Potrendelés szeptember 15. napjaig lehetséges.

A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozoan az osztalyt, csoportot tanito
szaktanar, ennek hianyaban az igazgato altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagoégiai
programban foglalt eldirasok és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A
szaktanar felel6s a szaktargyi tankonyvrendelés tartalmaért.

b) A munkako6zosség-vezetok altal szakmai szempontbodl jovahagyott tankonyvrendeléseket a
tankonyvfelelds Osszesiti.

c) A tankonyvfelelos osszeallitja azon konyvek listajat, amely konyveket a tanulod tankonyv
kolcsonzésével kap meg az iskolai konyvtarbol.

d) A tankonyvrendelést indokolt esetben lehet modositani a tankonyvfelelosnél az alaprendelés
modositasi idészakaban (m4jus 15. - jinius 30.) a rendelést cimenként, indokolt esetben +/-
15 %-kal lehet koorrigdlni, ennél nagyobb mértékii modositast a rendelési feliilet nem enged
végrehajtani. Ez alol a tankonyvjegyzékre az alaprendelési id6szak utan felkeriilt tankonyvek
jelentenek kivételt.
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162.

163.

164.

165.

166.

167.

e) A tankonyveket a tanév kezdete elott, kijelolt napokon kapjak meg a tanulok az
iskolaban.

f) A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az iskolai
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
kérdésében a didkonkormanyzatot és az iskolai sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Az adatkezelés és -tovabbitds intézmeényi rendje
[a koznevelési tv. 41-44§]

Az adatkezelés ¢és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 2. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Intézmeényi alapdokumentumok és belsé szabdlyzatok
[az R. 82. § (1), (2), (3), (4) bekezdésehez]

Az intézmény alapitdé dokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkez6 intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

= pedagogiai program;
= szervezeti és miikodési szabalyzat;
= hazirend

» bels6 szabalyzatok

A PP az igazgatonal és az intézmény honlapjan mindenki szdmara hozzaférhetd, megtekinthetd.
Az éves munkaterveket az igazgatd vagy helyettese ismertetik a sziilok kozosségeivel. A sziiloket
az elsd sziild értekezleten az osztalyfonokok tdjékoztatjdk a munkatervben foglaltakrol. Az
intézmény Szervezeti ¢és Milkodési Szabdlyzata az igazgatd iroddjabol kérhetd el
tanulmanyozasra.

Az intézményre vonatkozd hazirend megtalalhat6 az iskola bejaratanal elhelyezett hirdetdn és az
iskola honlapjan.

A felsorolt dokumentumokkal kapcsolatosan a megfeleld eldirdsok betartdsaval tajékoztatas
kérheté az intézmény vezetdjétdl illetve helyetteseitdl munkaiddben, ugyanakkor a kérdéses
dokumentumok meg is tekinthetdk.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulok és a sziilok az igazgatotol kérhetnek tajékoztatast
munkanapokon, a tanuléi, illetve sziiléi tigyfélfogadas ideje alatt vagy eldre egyeztetett
idépontban.

Az intézményi muikodés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgatdo adja ki. A belsd szabalyzatok tervezetét az
intézményi alapdokumentumok alapjan az igazgat6 késziti el.

Intézményi bels6é szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentumok
tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.
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Hianyzo pedagogus helyettesitésének rendje

168. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, azonnal
értesiteni kell az igazgato-helyettest, aki gondoskodik a megfelelé helyettesitésrél. Amennyiben
a pedagogus allapota lehetévé teszi, ugy a tanitas zavartalansaganak érdekében email-en eljuttatja
az o6ra anyagat az igazgato-helyettesnek.

169. Az igazgato-helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az alabbiak szerint:

a) a pedagogust elsdsorban azonos szakot tanitdo pedagogussal kell helyettesiteni, aki
lehet6ség szerint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett modon kételes a tananyaggal
tovabbhaladni; a pedagogus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos
csoportok dsszevonasaval is megszervezheto

b) mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezeté a kijelolt pedagogust, a
kijelolt pedagogus onmagat erre alkalmasnak tartja és iktatott oravazlattal utdlag is
bizonyithat6 az 6ra szakszeriisége

c) ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, és a
tavollévé pedagogus oraja elétt vagy utan az osztalynak nincs oraja  és
atszervezéssel sem oldhaté meg, a Hazirendben szabalyozott modon elmaradhat

d) egyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanulok pedagogiai feliigyeletérdl, ennek
ellatasara az intézmény barmely pedagogusa beoszthato.

A hianyz6 pedagogus orakozi tgyeletét automatikusan az a pedagogus latja el, aki
kozvetleniil az tgyelet utani tanéran helyettesiti. Ha a helyettesitett pedagogusnak az
igyelete utan nincs orarendi 6raja, az adott napon 6t helyettesité azon pedagogus koteles
orakozi ugyeletét ellatni, akinek a helyettesitd oraja kozelebb van az 6rakozi tigyelethez.

Ha a pedagogus tavolmaradasa elorelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikkség szerint az orarend modositasaval — gondoskodik arrol, hogy a
tavollévo pedagogust azonos szakos pedagogus tudja tartosan helyettesiteni.

170. A tandrak helyettesitését az osztaly- illetéleg csoportnaploban a helyettesité pedagogus jegyzi
be.

Hatalybalépés

171. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény nevel6testiiletének jovahagyasaval valik
érvényessé. Hatalybalépése: 2025 év marcius honap 06 nap -tol. Ekkor az intézményben 2025 év
marcius honap 05-én érvényben 1év6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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SZMSZ 1.sz. melléklete

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositod, az
intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiillon gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel, megfelel a 20/2012. EMMI
rendelet 165. §-aban eldirt alapkovetelményeknek:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok eléallitasahoz,
a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasokkal

Konyvtarunk kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodd Petéfi Sandor Konyvtérral.

A konyvtarfelelds a tevékenységét pedagdgiai program alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt
dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.
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3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara a tankonyvfelelos — részben munkakori feladatként, részben megbizasos formaban
— a kovetkez6 feladatokat latja el:
o felmérést végez az ingyenesen kiadhat6 tankonyvek allapotaval, mennyiségével kapcsolatban,
e a felmérésnek megfeleléen megbizas szerint a pedagégusokkal, valamint az intézményvezetével
valo egyeztetés utan, elokésziti a tankonyv-rendelést,
o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulésat,
e az iskolatitkar segitségével folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuléi 1étszam valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkok részére kiadott tankonyvek szdmanak
alakulasat,
e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi a kovetkezd tanévben hasznaland6, ujonnan kiadott
tankonyveket,
e a tanév soran a konyvtari allomanybdl biztositja a tanév kozben keletkezett tanuldi igények
ellatasat.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenesen beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

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

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e az ingyenesen beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a tankonyvfelelds segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A
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konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kodlesonzése €s olvasdtermi hasznalata, a
szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolcsonzési szandekot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a
sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdégép hasznalata tilos. A tanulok felelosséggel tartoznak
a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6 nem jelentette be,
hogy a szamitogépet hibas, mikodeéskeéptelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi
gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gyitijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiillonb6z6é informéacidhordozoék haszndlatdhoz, az 1jabb dokumentumok
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eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartasdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az
iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi ¢és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A  szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gytijtdmunka alapja az iskolai kdnyvtar gylijtokori szabalyzata. A gylijtémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtOkori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyljtokor
hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen az egyre szélesebb kort sziikségleteknek, igényeknek is eleget
tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

o A Kklasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozd koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentés mennyiségiit
gyljtottiink dssze. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kideriil - még béven
van poétolnivalo elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol.

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsOsorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamdra (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgylijtemények).

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapszintli oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos altalanos iskolai oktatas, az 6t évfolyamos nyelvi képzés, valamint az informatika tantargy
oktatasa négy éven at torténik. Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar 10 000 kotet alatti
dokumentummal, mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kozségiink kozpontjdban talalhatd, a kozségi konyvtar
szomszédsagaban.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagodgiai program
megvalositasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éltaldnos és sajatos pedagodgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok
felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd
olvasmanyok, nodvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek.

4. A konyvtar gviljtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
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megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtdkor):

Fo gyijtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és k6zépszinti
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére ¢€s telepiilésiinkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folydiratok,
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabélyok, illetve azok

gylijteményei

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:_

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program

4.3 A gyljtemény tartalmi &sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologidk
o klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
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klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
kozépszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsoloddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alapszintli
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az tjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei

b) Vaélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjlisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

Csongrad megyére és Asotthalomra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.
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A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (szlletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol vald kiiratkozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a tankonyvfeleldst. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltavozasuk elbtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,

e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

o akézikonyvtari dllomanyrész,
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok kikolcsondzhetik.

A tankOnyvfelelds és a megbizott tandr szakmai segitséget ad:

az informaciok kozatti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6z6k hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a tankonyvfelelds vagy a megbizott tanar tudtaval szabad
Kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolcsondzhetd egy honap idétartamra. A
kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A

tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatdrideje és hosszabbitasa sziikség esetén
négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagoégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz szilikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenesen atvett tankdnyvekkel kapcsolatos szabalyokat SZMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 14- 16

kedd 13%0.15%0
szerda 1339-15%0
csiitortok 1320-15%0
péntek 13%0-15%0

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
A kozségi konyvtar nyujt ilyen jellegli szolgaltatést telepiilésiinkon.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiil szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A tankOnyvfelelds és a megbizott tanar segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,
internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya konyvtari nyilvantartasi dokumentumban

feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A nyilvantartott adatok: szerzd, cim, kiado, konyvtari szam; a kikdlcsonzo neve

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
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A téritésmentes tankonyvellatasban részesiilo tanulok korének tovabbi, teljes kiterjesztése a téritésmentes
tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd
kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (II1. 8.) Korm. hatarozattal valosult meg. A 2020/2021-es tanévtol a
koznevelés valamennyi nappali rendszeri alap- és kozépfoku oktatasaban résztvevo tanulé
téritésmentes tankonyvellatasban részesiil.

A tamogatas teljes kort kiterjesztésével a tankonyvrendelési feliileten megsziinik a tanulok fizetds
statusza, valamennyi tanulé a koltségvetési torvényben meghatdrozott keretdsszeg mértékéig
tankonyvtamogatasra jogosult.

I1. Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. A diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben a kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
alloményaba keriil.

4. A Kkolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik és a tanév befejezésekor kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanul6, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznéalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Nyilatkozat a kolcsOnzésrol

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a ..... ...... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett szamu
tankonyvet, melyet atvettem az iskolai konyvtartol, s az atvételt alairasommal igazoltam.

Az atvett tartos tankonyveket ................c.o..... junius 15-ig visszaszolgaltatom az iskolai konyvtar
részére.

A tankOnyvek épségéért, tisztasagaért vallalom a feleldsséget. Amennyiben megrongalodik vagy
elveszik, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben
pedig a vételarat megtéritem.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a kdnyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

4, Kartérités

A tanuld az ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv)
koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek
megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazéd kart az iskolanak
megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolesonzéssel,
a tankOnyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd
hataskore.

A tankOnyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2.sz. melléklet

. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI
INTEZMENYEK TANULOI ES TORVENYES KEPVISELOIK RESZERE
Jelen tdjékoztatas célja, hogy a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek tanuldi és
torvényes képviseloi tajékoztatast kapjanak a személyes adataikat érintd adatkezelésrol, figyelemmel az
altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR! 12-14. cikkében, valamint az informacios

onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Infotv). 14.§ a)
pontjaban foglaltakra.

I. A SZEMELYES ADATOK KEZELOJE

Adatkezeld megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kozpont

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

Adatkezel0 postai cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Adatkezel6 elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu

Adatvédelmi tisztviselO neve: Farkas Zsolt

Adatvédelmi tisztvisel elérhetésége: szeged.adatvedelem@kKk.gov.hu

Koznevelési intézmény adatkezeld megnevezése: Kiss Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola

Adatkezeld képviseldje: Dr. Hadfiné Bojthe Gabriella foigazgato
Adatkezel6 székhelye: 6783 Asotthalom Béke u.3.

Adatkezeld postai cime: 6783 Asotthalom Béke u.3.

Adatkezeld elektronikus cime: iskola.asotthalom@gmail.com

Il. AZ ERINTETTEK KORE

Az a gyermek, tanulo, aki az intézményben folytatja vagy folytatni kivanja tanulmanyait, illetve kiskora
gyermek esetén a sziildje (torvényes képviseldje), értesitendd hozzatartozoja, akinek a személyes adatait
az intézmény, illetve a Tankeriileti Kozpont kezeli. Erintettnek mindsiil tovabba a gyermek, tanul6 utan
csaladi potlékra jogosult személy, ha az nem a sziil6 (t6rvényes képviseld).

111.JOGSZABALYON ALAPULO ADATKEZELES ESETEN KEZELT SZEMELYES ADATOK
1. Az adatkezelés jogalapja

A koznevelési feladatok ellatasdhoz sziikséges mértékii adatkezelést a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kapcsolodo jogszabalyok rendelkezései irjak eld az intézmény,

1 a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet
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illetve a Tankertileti Kdzpont szaméara. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja:
az adatkezelés az intézmény esetében az Nkt. 21.§ (1) bekezdése, illetve a Tankeriileti Kozpont esetében
az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevé szervekrol, valamint a Klebelsberg
Kozpontrdl szo6lo 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet 1-2.§-a szerinti kdzérdekl feladatainak ellatasahoz
sziikséges.

A személyes adatok kiilonleges kategoriai esetében az adatkezelés jogalapja:

- egeszsegligyi adatok esetén (a kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulé vonatkozéasaban, a tanuld
mulasztasa esetén, ha annak egészségiigyi oka van, a sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi zavar, a tartds gyogykezelés ténye; a tanuldbaleset, valamint a diabéteszes allapot, a
fokozott kockazatu allergias betegség diagnozisa esetében): az adatkezelés tovabbi jogalapja a GDPR
9. cikk (2) bekezdés g) pontja, mely szerint az adatkezelés jelentés kozérdek miatt sziikséges,
jogszabaly rendelkezése alapjan (Nkt. 41.§ (2) dd)-df) alpontjai, valamint az Nkt. 25.§ 5a)-5d) alpont
szerint). Az adatok forrasa a sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanulo lehet, a sajatos nevelési
igény ¢€s a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavar esetében a Pedagogiai Szakszolgalat.

2. Az adatkezelés célja
Az Nkt.-ban meghatarozott, és a kapcsolddo tovabbi jogszabalyokban részletezettek szerinti kdznevelési
feladatok, mint kozfeladatok ellatasa.

3. A kéznevelési intézmény dltal kezelt adatok kore, az adatok forrdsa
Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja
nyilvan:

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

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek a neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési €s csaladi utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
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ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

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

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

Az Nkt. 41.§ (3) bekezdése szerint a fentieken tul a pedagdgiai szakszolgalati intézmény - az integralt
nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR) mukdodtetése érdekében nyilvantartja annak a nevelési-
oktatdsi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a tanuldé dvodai nevelési
vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsdgi viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanuld altal
igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatds megnevezését.

A kozépiskola az Nkt. 4.§ 15. pontja és az Nkt. 6.§ (4) bekezdése alapjan nyilvantartja a tanuldénak a
kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo adatait.

A nevelési-oktatasi intézmény az Nkt. 41.§ (9) bekezdése alapjan nyilvéantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasadhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adatok forrasa az a) pont (az érintettek személyazonositd adatai, allampolgarsaga és elérhet6sége), a
b) pont (értesitendé hozzatartozo) a dd) alpont (a tanuld mulasztasa), illetve a kozosségi szolgalat adatai
valamint a kedvezményekre vonatkozd jogosultsag esetében az adatok forrasa az érintett. Az a) és b) pont
szerinti adatokat az intézmény elsddleges vagy masodlagos informacidéforrasnak mindsiild szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kozponti
szolgéltatasok (SZEUSZ) utjan. Ha a csaladi potlékra jogosult személy a b) pont szerinti adatait nem adja
meg, azokat az intézmény a csaladtamogatasi ligyben eljard hatosagtol is beszerezheti.

Az érintetten kiviili adatok nem nyilvanos forrasbol szarmaznak, forrasuk az oktatasi azonositd szam (dg)
alpont), illetve az egyéni munkarend (ea) alpont), a didkigazolvany sorszama (ee) alpont) esetében az
Oktatasi Hivatal, a kiemelt figyelmet igénylé tanulok korébd6l (de) alpont) a hatranyos helyzetre,
halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozdan a helyi 6nkormanyzat jegyzdje.

Az intézmény a jogszabaly altal eldirt nyilvantartisokat a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil
vezeti. A  KRETA  rendszerhez  kapcsolédd  adatkezelési  t4jékoztatd  elérhetdsége:
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926

4. A Tankeriileti Kozpont altal kezelt adatok kére, az adatok forrdsa

A Tankeriileti Kozpont a tanulo, illetve a sziild, torvényes képviseld azon adatait kezelheti, amely
sziikséges a koznevelési fenntartoi kozérdekii feladatai ellatasa céljabol, ezen beliil:

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

b) az Nkt. 47.§ (6) bekezdésében rogzitett eljaras lefolytatasa érdekében, melynek soran kotelezi a
torvényes képviselot, hogy a gyermekkel jelenjen meg szakértdi vizsgalaton, illetve hataroz arrél,
hogy a torvényes képviseld a szakértdi vélemény alapjan a gyermeket a megfeleld nevelési-
oktatasi intézménybe irassa be, valamint dont a szakértéi vélemény feliilvizsgalata targyaban
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f)

(ennek keretében a gyermek, tanuld természetes személyazonositd adatait, torvényes
képviseldjének nevét, a dontéshez esetlegesen sziikséges egyéb adatokat),

az Nkt. 83.§ (3)-(4) bekezdésében meghatirozott véleményezési eljards esetében a
véleményezésben részt vevok adatait (kezelt adatok kiilondsen az érintett neve, a jelenléti iven
szereplo alairasa, a jegyzOkonyvben, hatdrozatban sziikség szerint megtalalhaté tovabbi
személyes adatok),

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

az Nkt. 83.§ (2) bekezdés e) pontja és a 370/2011. (XII.31.) Korm. rend. szerinti ellenérzések
lefolytatasa céljabol az adott ellendrzés célja szerint feltétleniil sziikséges személyes adatokat,
panasz, kozérdekli bejelentés esetén a kivizsgalashoz sziikséges adatokat, a panaszokrol és a
kozérdek bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol szolo
2023. évi XXV. torvény 1.§ szerint.

Az adatok forrasa az a) pont az érintett, a tobbi esetben részben az érintett, részben az Intézmény. Az
adatok megadasanak elmaradédsa az érintett részérdl a fellebbezés, feliilvizsgalat elbirdlasat, a panasz
kivizsgalasat akadalyozza meg, adott esetben teszi lehetetlenné.

5.

Kik jogosultak az érintettek személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanuldk, valamint a sziilok (torvényes képviselok) személyes adatait az intézmény
kizardlag az intézmény vezetGje, helyettesei €és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni,
akiknek a személyes adatok kezelése munkakori feladatai kozé tartozik.

A Tankeriileti Kozpont részérdl az adatok kezelésére jogosult a tankeriileti igazgatd, helyettesei, illetve
az adott feladat ellatasara kijelolt munkatarsak feladatkoriikben eljarva.

6.
a)

Kinek tovabbithatok az adatok?

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabdlyokban foglaltak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

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

c)

tovabbitasara kertilhet sor:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatdsadhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények ¢és az egészségiigyi szakellato kozott,

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

magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelbtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

- didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata az Oktatasi Hivatal, a

didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére,

- iskolavaltas esetén az atvevo iskolanak a tantargyi elérehaladassal kapcsolatos adatok és tanév

kozbeni iskolavaltas esetén az évkdzbeni érdemjegyek.

Az Nkt. 41.§ (11)-(12) bekezdése értelmében, ha torvény alapjan a kiskort gyermek, tanul6 adatai
a sziild részére tovabbithatok, térvény eltérd rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog
gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat mindkét sziilonek tovabbitani kell, ezek az adatok azonban
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nem tovabbithatok annak a sziilonek, akinek a birosdg a gyermek sorsat érintd lényeges
kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

d) A tanulé mulasztasa esetén 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § -ban, valamint a csaladok
tamogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV. tv. 15.§-ban régzitettek szerint sor keriil a jogszabalyban
meghatarozott intézmények, szervezetek és hatosagok értesitésére.

e) A tanul6 felvételére, atvételére vonatkozo adatok a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 23.§ (3)
bekezdése és a 42.§ (1)-(2) bekezdése alapjan tovabbithatok az érintett intézmény részére.

f) A Magyar Diaksport Szovetség (székhelye: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly utca 17.) altal
miikddtetett Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) nevii informatikai rendszerbe
személyazonositasra alkalmatlan médon rogzitésre keriilnek a tanuld Nkt. 44/B.§-ban rogzitett
adatai.

g) Az oktatasi nyilvantartasrol szoldé 2018. évi LXXXIX. torvényben meghatarozott adatok az
Oktatasi Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal lizemeltetett oktatasi
nyilvantartasi szakrendszerekbe kotelezGen tovabbitasra keriilnek.

h) A tanulo, gyermek veszélyeztetettsége esetén a veszélyeztetettséggel kapcsolatos adatok atadasara
keriilhet sor a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
17.§ (2) bekezdésében foglalt jelzési kotelezettségre tekintettel az illetékes gyermekjoléti
szolgalat, gyamhatdsag részére.

1) Adatok atadasara keriilhet sor a Beliigyminisztérium (székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila
utca 2-4.), mint iranyit6 szerv részére, iranyitdi feladatainak ellatasa céljabol.

J) Adatok atadasara keriilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-
Zsilinszky ut 42-46.), mint kozEépirdnyitd szerv részére, a kdzépiranyitdi és oktatds-igazgatdsi
feladatainak gyakorlasa céljabol. A KRETA rendszer tekintetében adatfeldolgozoként mitkddik
kozre, az adatmindség-ellendrzés €s a rendszertdmogatas érdekében.

K) Adatok keriilnek atadasra az Educational Development Informatikai Zrt. (székhely: 1111
Budapest, Budafoki Ut 59. cégjegyzékszdm: 01-10-140310), mint adatfeldolgozd részére a
KRETA rendszer mitkodtetésére tekintettel.

[) Az érettségi vizsga tOrzslapjanak és boritdjanak az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol szolo 100/1997. (V1.13.) Korm. rend. 47.§ (9) bekezdés szerinti 6sszeflizése érdekében
ezek a dokumentumok az Osszeflizést végzd részére megkiildésre keriilnek, ha az osszeflizést az
intézmény nem tudja elvégezni.

7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotds, személyes adatok tovabbitisa harmadik orszagba,
vagy nemzetkozi szervezethez

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotds, adattovabbitds harmadik orszdgba vagy nemzetkozi
szervezethez nem torténik az adatkezelés soran.

8. Adatkezelés idotartama

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezO, a koznevelési
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatdban
hatdrozza meg az adatkezelés €s -tovabbitas intézményi rendjét, mely tartalmazza a személyes adatokat
tartalmaz6 iratok megdrzésének iddtartamat is. A Tankeriileti Kozpont esetében a Tankeriileti Kézpont
iratkezelési szabalyzata tartalmazza az iratok megdrzési idejét.

Az intézmény, valamint a Tankeriileti K6zpont az iratokat a kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott a mindenkor hatalyos
irattari tervben meghatarozott selejtezési idoig, illetve — ennek hianyaban — levéltarba adésaig kezeli. Ezt
kovetden, ha az iratot nem kell levéltarba adni, az adat a megdrzési 1d6 lejartat kovetden az iratok
selejtezése altal torlésre keriil. A levéltar részére atadandoé iratok levéltarba adasaval a személyes adatok
kezelése az intézménynél megsziinik.

A koznevelési intézmény az altalanos szabalyok szerint az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétol
szamitott 10 évig 6rzi és kezeli, amennyiben térvény az adatkezelésre eltérd hataridot nem allapit meg.
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IV.HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK
1. Az adatkezelés jogalapja

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

14 ¢év alatti gyermek esetében a sziild (torvényes képviseld) hozzajarulasa sziikséges, 14-18 év kozotti
tanuld esetében a sziilo és a tanulo kozosen jogosult nyilatkozni, 18 év f6l6tt a tanuld 6nalldéan jogosult a
hozzajarulas megadasara.

Kiilonéld vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil¢ adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a
sziiloi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a
kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz6l6 sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén
az ellentmondast az erre jogosult hatésagnak (gyamhatdsag, birosag) kell megoldania.

Az érintett hozzéjarulasa alapjan keriilhet sor az alabbi adatok kezelésére:
2. Fotok és videok készitese
a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény az altala szervezett rendezvényeken fotdkat és videofelvételeket készithet, abbdl a célbdl,
hogy dokumentélja az iskola munkajat, a fontosabb iskolai eseményeket. Kiilon hozzajarulas megadésa
esetén, az iskola népszertisitése céljabol a fotok és a videofelvételek kozzétehetdk online feliileteken, az
iskola és/vagy a fenntartd weboldalan, a kzdsségi oldalakon.

b) Kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A kezelt adatok kore a fotokon és videofelvételeken rogzitett személyek (érintettek) képmasa, cselekvése,
videofelvétel esetén, amennyiben hang rogzitésére is sor keriil, az érintett hangja.

Az adatkezelésre kizardlag abban az esetben keriil sor, ha az érintett ahhoz Onkéntes, kifejezett
nyilatkozataval irasban hozzajarult. Amennyiben a késdbbiekben a tanuld, vagy torvényes képviseldje
ugy dont, hogy a fényképek ¢és videdk készitésére adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor
megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzéjarulds visszavondsa nem érinti a
hozzéjéarulason alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét.

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

Amennyiben tehat az elkésziilt fot6 nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, gy
nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.

Felhivjuk tovabba a figyelmet, hogy az intézmény altal szervezett rendezvényeken megjelent sziilok és
egyeb résztvevok is készithetnek fotokat, videofelvételeket, melyek felhaszndldsira és elkészitésére
vonatkozodan az intézménynek rahatasa nincs, ezért az ezzel kapcsolatos felelosséget kizarja.

Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanuld, illetve a sziild (torvényes képviseld). Az
adatszolgaltatds onkéntes, elmaradasanak nincs jogkovetkezménye.

3. A tanulok, sziilok (torvenyes képviselok) személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kétott
kezelése

a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése, a hatékonyabb kapcsolattartds és a tanulok
érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel.

b) A kezelt adatok kore, az adatok forrasa:
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Az Intézmény a tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil a kotelezéen
nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

- a tanuld esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozd kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.

A sziiloknek a fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajaruld nyilatkozat alairasaval kell
megerdsitenie.

Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanulo, illetve a sziild (torvényes képviseld). Az
adatszolgaltatas onkéntes, nincs jogkovetkezménye az adatszolgaltatas elmaradasanak.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat
kezelése sziikséges, mely az érintett hozzajarulasan alapul, a hozzajarulé nyilatkozat beszerzésérdl
gondoskodik.

4. A tanulo nemzetiségi hovatartozdsdra vonatkozo adatok
a) Az adatkezelés célja, kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A pedagobgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kdvetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
mikodtetése érdekében nyilvantartja a sziild, az értesitendd hozzatartoz6 Onkéntes adatszolgaltatdsa
alapjan a gyermek, a tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot. Az adatszolgéltatas onkéntes,
nincs jogkdvetkezménye az adatszolgaltatas elmaradasanak.

5. A hozzdjdaruldson alapulo adatkezelésre vonatkozo kozos szabdlyok
a) Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulok adatait?

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

A tanulo specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozoan a hozzajaruldsban megadottak szerint
kertilhet sor az adattovabbitasra.

A pedagodgiai szakszolgalat az INYR rendszer, mint az Oktatasi Hivatal altal a 2018. évi LXXXIX. tv.
alapjan iizemeltetett oktatdsi nyilvantartasi szakrendszer részére tovabbitja a nemzetiségi hovatartozasra
vonatkoz6 adatokat.

b) Kik jogosultak az intézmény részérol a gyermekek, tanulék, illetve a sziilok (torvényes
képviselok) személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanulok, valamint a sziilék (térvényes képviselok) személyes adatait kizardlag az
intézmény vezetdje és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok
kezelése munkakori feladataik kozé tartozik.

C) Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitas harmadik orszagba, nemzetkozi
szervezethez

Automatizalt dontéshozatal ¢és profilalkotas, adattovabbitdsra harmadik orszagba, nemzetkozi
szervezethez nem torténik az adatkezelés soran.

d) Adatkezelés idétartama

A hozzjjarulas az intézményben folytatott tanulményok lezarultdig, vagy a tanuldi jogviszony
megsziinéséig, vagy a hozzdjarulds visszavonasaig érvényes. A visszavonds a korabbi adatkezelés
jogszerliségét nem befolyasolja.

V. TECHNIKAI ES SZERVEZESI INTEZKEDESEK AZ ADATKEZELES BIZTONSAGA
ERDEKEBEN

Az adatkezeld minden észszerli intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az adatok
biztonsagarol, megteszi tovabba mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek a vonatkozo
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eléirasok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

VI. AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO JOGOK ES ERVENYESITESUK
1. Téajékoztatashoz vald jog

Az adatkezelés megkezdése eldtt minden tanulonak, illetve a sziilonek, torvényes képviselének - azaz
Onoknek - akinek a személyes adatait adatkezelOként kezeljiik, joga van az adatai kezelésével
kapcsolatos tdjékoztatashoz. Téjékoztatasi kotelezettséglinket a jelen adatkezelési tdjékoztatd altal
teljesitjiik.

2. Hozzaféréshez valo jog

Ondk tajékoztatast kérhetnek arrdl, hogy a személyes adataikat kezeljiik-e; amennyiben igen,
jogosultak megtudni, hogy mely adataikat kezeljiik, illetve jogosultak tajékoztatast kapni a kezelt
adatokkal kapcsolatos Iényeges informaciokrol (példaul a kezelésiik céljardl, idotartamardl, stb.). A
kezelt személyes adatokrol masolat kérhetd.

3. Helyesbitéshez, kiegészitéshez valo jog

Ha az altalunk kezelt személyes adataik nem pontosak vagy hianyosak, kérésiikre azokat indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitjiik, illetve kiegészitjiik.

4. Torléshez val6 jog (,,az elfeledtetéshez vald jog™)

A torléshez valod jog gyakorldsa esetén kérésiikre megsziintetjikk Ondkre vonatkozé személyes adatok
kezelését és indokolatlan késedelem nélkiil toroljiikk ezeket a személyes adatokat, az aldbbi
kivételekkel.

Az adatok torlésére nincs lehetdség, ha:

- jogszabaly szerinti kotelezettségeink teljesitése, illetve kozérdekii feladataink vagy kozhatalmi
jogositvanyunk végrehajtasa céljabol sziikséges az adatok kezelése,

- az adatok kezelése jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges.

5. Visszavonashoz val6 jog

Amennyiben az adatok kezelése az Ondk hozzajarulasan alapul, joguk van ahhoz, hogy az adatok
kezeléséhez adott hozzajarulasat barmikor visszavonjak. A visszavonas azonban csak azokra az
adatokra vonatkozhat, melynek nincs mds jogalapja, mint az Ondk hozzdjaruldsa. A hozzdjarulds
visszavondsa nem érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét.

6. Korlatozashoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén a személyes adatokat kizardlag taroljuk, azokon egyéb adatkezelési
miiveletet (példaul rendszerezés, tagolas, dsszekapcsolas, tovabbitas) nem végziink.
Az adatok kezelésének a korlatozasa az alabbi esetekben kérheto:

ha az Ondk véleménye szerint a ndlunk kezelt adataik nem pontosak, amig az adatok ellenérzése
megtorténik,

ha az adatkezelés jogellenes, ¢és torlés helyett az adatok felhasznalasanak korlatozasat kérik,

- mar nincs sziikségiink a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de Ondknek sziikségiik van az
adatokra jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

amennyiben tiltakozik az adatkezelés ellen, addig, amig megallapitasra nem keriil, hogy az
adatkezel® jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Ondk jogos indokaival szemben.

7. Tiltakozashoz val6 jog

Onok tiltakozhatnak személyes adatainak folyamatban 1év6 kezelése ellen és az adatkezelés
tovabbiakban torténé megsziintetését kérhetik. Erre akkor van lehet6sége, ha az adatkezelés jogalapja

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) vagy 1) pontja (az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél
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jogos érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, vagy az
adatkezelés kozérdeki).

Tiltakozasuk esetén megvizsgaljuk kérelmiiket és megsziintetjiilk az adatok tovabbi kezelését, kivéve,
ha igazolni tudjuk azt, hogy

- az adatok kezelését olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget
¢lveznek az Onok érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
- az adatok jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

8. Az érintetti jogok biztositdsa

Jogaik gyakorlasaval kapcsolatos kérelmiiket, panaszukat az intézmény I. pontban irt cimére kiildott
elektronikus levélben, az intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény székhelyén
személyesen is benyujthatjak.
Jogosultak tovabba kérelmet benyujtani a Szegedi Tankeriileti Kozpont alabbi elérhetdségein:

Postai Gton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

E-mailen: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu
A kérelmet annak beérkezésétdl szamitott lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 1 honapon beliil
elbiraljuk, és arr6l irdsban, illetve ha kérelmét elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus tuton
értesitjiik.

Amennyiben kérelmét, panaszat megitélésiik szerint nem orvosoltuk megfelelden, lehetéség van arra,
hogy birésaghoz forduljanak. A per elbirdlasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett
véalasztasa szerint a Szegedi ToOrvényszéken, vagy a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti
torvényszek eldtt is megindithato.

Panasz nyujthaté be tovabbd a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsdg Hatdsagnal, ha
véleményiik szerint az Ondk személyes adatainak kezelése sérti a hatdlyos jogszabalyi
rendelkezéseket. Kérjiik azonban, hogy problémajukat ezt megeldzden felénk jelezzék!

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

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1/391-1400

Fax: +36 1/391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu
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1. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FEN NTARTOTT I’((")ZNEVELESI
INTEZMENYEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE

Jelen tdjékoztatd célja az altalanos adatvédelmi rendelet? (a tovabbiakban: GDPR) 12-14. cikke, tovabba
az Info tv.2 16. §-a szerinti tajékoztatas adasa a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési
intézményeiben foglalkoztatottak részére személyes adataik kezelésérol.

A személyes adatok kezeldje:

Adatkezeld megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kozpont

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

Adatkezel0 postai cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Adatkezel6 elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

Adatvédelmi tisztviselO neve: Farkas Zsolt

Intézményi adatkezel megnevezése: Kiss Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
Adatkezel0 képviseldje: Dr. Hadfiné Bojthe Gabriella foigazagtod

Adatkezel6 székhelye: 6783 Asotthalom, Béke u.3.

Adatkezeld postai cime: 6783 Asotthalom Béke u.3.

Adatkezeld elektronikus cime:iskola.asotthalom@gmail.com

. A KOZERDEKU FELADATOK ELLATASA ERDEKEBEN SZUKSEGES
ADATKEZELES

1. Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja az intézmény rendeltetésszerti miikodésének biztositasa, a foglalkoztatassal, a
juttatdsokkal, kedvezményekkel kapcsolatos munkaltatdi €s dolgozoi jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése, a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetése, a
jogszabalyokban ¢€s a belsd szabalyzatokban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasa,
elbiralasa és igazolasa.

2. Az adatkezelés jogalapja:

A Szegedi Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) illetve a fenntartasdban 1évo
koznevelési intézmények a foglalkoztatottak 3. pontban foglalt személyes adatait a nemzeti

2 az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol

% az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. térvény
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koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), tovabba a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint a Munka
torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény (Mt.) eldirdsai alapjan kezelik, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
e) pontja alapjan, tekintettel arra, hogy az adatkezelés az adatkezelék Nkt. 21.§ (1) bekezdése, illetve a
Tankertleti Kozpont 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet 1-2.§-a szerinti kozérdekt feladatainak
ellatasdhoz sziikséges.

A személyes adatok kiilonleges kategoridi esetén az adatkezelés tovabbi jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pontja mellett

- a 3. e) pont (bliniigyi adatok - hatdsagi erkolcsi bizonyitvany adatai) a 3. k) pont
(egészségiigyl adatok — keresoképtelenség) €s a 3. q) pont esetén (szakszervezeti tagsagra
utald személyes adatok) a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontja: az adatkezelés az
adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis biztonsagot ¢€s
szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakadd kotelezettségei teljesitése és konkrét
jogai gyakorldsa érdekében sziikséges;

- a 3. h) pont esetén (egészségiigyi adatok) a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontja: az
adatkezelés munkahelyi egészségiigyi célokbol, a munkavallalé munkavégzési képességének
felmérése miatt sziikséges, egészségiigyi szakemberrel kotott szerzodés alapjan, a GDPR 9.
cikk (3) bekezdésében foglaltakat figyelembe véve.

3. A kezelt adatok kore a jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés esetében:

a) Kozalkalmazottak foglalkoztatdsa, juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és
teljesitése, személyiigyi nyilvantartas vezetése
A Kjt. 5. szdmu mellékletének (kozalkalmazotti alapnyilvantartds) adatkore, az Nkt. 41.§ (2) bekezdése
szerinti adatokkal kiegészitve (oktatdsi azonositd szam, pedagogus igazolvany szam, jogviszony
id6tartama, heti munkaidé mértéke);

Kinevezési okmany adatai a Kjt. 21.§ szerint, probaidére vonatkozo adatok a Kjt. 21/A.§ szerint;
Ko6zalkalmazott bankszdmlaszama: Kjt.79/A.§ szerint.

b) Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése: kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak
esetén a Kjt. 36.§ szerinti adatok; munkavégzés aloli mentesités idOtartamara vonatkoz6 adatok,
igénybe vett szabadsag mértékére vonatkoz6 adatok; végkielégités adatai, ha relevans;

athelyezéssel torténé megsziintetés esetén a Kjt. 26.§ szerinti adatok;

felmentéssel torténd megsziintetés esetén tovabba a Kjt. 30-33/A.§ szerinti adatkor;

Jogviszony megsziinéskor az elszamolasra, munkakor-atadasra vonatkozd dokumentumok adatai az Mt.
80.§ szerint;

c) Mt. hatdlya ald tartozé foglalkoztatottak foglalkoztatdsahoz, személyligyi nyilvantartas
vezetéséhez sziikséges adatai: munkavallalé természetes személyazonositdo adatai, TAJ szama,
addazonositd jele, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, iskolai végzettsége(i),
szakképzettsége(i), meghatarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai, csaladi allapota,
gyermekeinek sziiletési ideje, legutobbi jogviszonya adatai, személyi juttatdsokra vonatkozd
adatok (jogcime, Osszege, esedékessége), bankszamlaszama, munkaviszony kezdete, FEOR-
szama, id6tartama, munkavégzeés helye, munkakore, allampolgérsaga, probaidd adatai;

d) Mt. hatdlya aléd tartozo foglalkoztatottak munkaviszonyanak megsziinésével kapcsolatos adatok:
név, sziiletési hely, id6, adoszam, TAJ szam, munkaviszony megsziinésének jogcime, napja és
modja, jogviszony tipusa, munkakorre, beosztdsra vonatkozo adatok, munkaveégzés aloli
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f)

9)

h)

)

k)

mentesités idOtartamara vonatkozd adatok, igénybe vett szabadsag mértékére felmondasi idore,
végkielégitésre vonatkozo adatok.

Valamennyi foglalkoztatott cselekvoképessége, valamint a biintetlen eléélet és annak ténye, hogy

nem all biintetOeljaras hatalya alatt, illetve a tevékenység folytatasatol nem keriilt eltiltasra, az
Nkt. 66/A.§ (2) bekezdés szerint;

Biztositotti bejelentés adatai: valamennyi foglalkoztatott esetén az adozas rendjérdl szolo 2017.
évi CL. torvény (Art.) 1. melléklet 3. pontjaban meghatarozott adatok;

Munkaltato irasbeli tajékoztatdsi kotelezettsége: valamennyi foglalkoztatott esetén az Mt. 46.§
szerinti adatok;

Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassag adatainak kezelése: a munkavédelemrdl szolo 1993. évi
XCIIL tv. 49.§ alapjan a 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet 14. - 15. melléklete szerinti adatok
minden foglalkoztatott esetén;

Fizetési jegyzékekkel kapcsolatos adatok: valamennyi foglalkoztatott esetén a kozpontositott
illetményszamfejtési feladatai korében a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott adatok, az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. (Avr.)
62/D.§ szerint;

Tavollétek engedélyezése, nyilvantartasa, rogzitése: az Mt. 134.§, a Kjt. 5. mell. VII. alapjan
valamennyi foglalkoztatott esetén az érintett neve, munkakor, lakohely/tartozkoddsi hely,
adoszam, TAJ szdm, éves szabadsag mértéke, tavollét jogcime, iddtartama; fizetés nélkiili
szabadsag esetén tovabba a kérelem és az engedélyezd hatarozat adatai;

Keresoképtelenségre vonatkozd adatok: valamennyi foglalkoztatott esetén a név, munkakor,
lakohely/tartdzkodasi hely, adészam, TAJ szam, tavollét jogcime, idGtartama; keres6képtelenségi
igazolasok adatai a 102/1995. (VIIL 25.) Korm. rendelet 5. szamt mellékletében meghatarozottak
szerint;

Utazasi koltségtéritések (munkédba jaras, hazajaras, kikiildetés) megallapitasanak, kifizetésének
adatai: 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet szerinti munkaba jaras illetve hazajaras elszamolasahoz a
dolgoz6 természetes személyazonositd adatai, lakohelye, tartdozkodasi helye, az igénybe vett
eszkOz, a tavolsag, a koltségtérités Osszege, valamint kikiildetés esetén a 1995. évi CXVIL
torvény (Szja tv.) 3.§ 83. szerinti kikiildetési rendelvény adatai minden foglalkoztatott esetén;

Utazasi igazolvanyok kiéllitdsa: valamennyi foglalkoztatott esetén a 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendeletben meghatdrozott adatok;

Munkaidd-nyilvantartas, munkaidé-elszamolés adatai: Nem pedagogus dolgozok esetén a jelenléti
iv adatai, pedagogus esetén a KRETA munkaidé-elszamolasaban szereplé adatok az Mt. 134.§
alapjan;

Mozgobérrel kapcsolatos adatok (rendkiviili munkavégzésre, helyettesitésre, Tligyeletre,
készenlétre vonatkoz6 adatok) kezelése: személyazonositd adatok, az érintett napok jelenléti iv
szerint, mozgobér jogcime, esetszama, %-os mértéke, pedagogus esetén a KRETA munkaids-
nyilvantartés szerinti adatok az Mt. 110.§, 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rend. 33.§ szerint;
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4.

P)

q)

t)

Pedagogus elémenetelre vonatkozo adatok: A 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 12/B. (6)-(7)
bekezdése szerinti adatok;

Szakszervezeti tagsagra utalé adatok: a szakszervezeti tagdij levonasaval kapcsolatos adatok a
munkavallaloi érdekképviseleti tagdijfizetés onkéntességérdl szolo 1991. évi XXIX. tv. 1-2.§
szerint, szakszervezeti munkaid6-kedvezmény adatai az Mt. 274.§ alapjan;

Kartérités ¢és hatranyos jogkovetkezmény megallapitdsara vonatkozd adatok: természetes
személyazonosité adatok, lakcim, munkakor, az alkalmazott hatranyos jogkovetkezménnyel
kapcsolatos személyes adatok az Mt. 56.§, Mt. 166-167.§ rendelkezései alapjan;

Intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos személyes adatok: az intézményi feladatellatassal
Osszefiiggd dokumentumokon, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerinti intézményi
nyomtatvanyokon sziikségszertien feltiintetendé személyes adatok, kiilondsen a név, munkakor
vagy beosztas, alairas minden érintett dolgozo esetén;

Orarend, tantargyfelosztas adatai: a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 105.§-ban szereplé adatok
az érintett pedagogusok esetén;

Koételezden vezetett oktatdsi nyilvantartdsokban szerepld adatok: az oktatdsi nyilvantartasokrol
sz0616 2018. évi LXXXIX. torvényben meghatarozottak szerint;

Tlz-és munkavédelmi oktatassal kapcsolatos adatok: érintett neve, oktatds datuma, alairas a 1996.
évi XXXI. torvény 22.§ és a 1993. évi XCIIL. térvény 55. § rendelkezései alapjan;

Levonasok, letiltasok esetén a birdsagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIIL. térvény 24.§-a szerinti
adatok.

Az adatok forrasa:

a 3. pont h) esetében: a foglalkozas-egészségiigyi alkalmassag tekintetében a foglalkozas-

egeészseégligyl alkalmassagi vizsgalatot végzd szakorvos;

- a3.b)és d) pont esetében: a megsziinés jogcimétdl fliggden az érintett, illetve a munkaltato;

- a3.1) pont esetében a Magyar Allamkincstar

- a3.g), m),s)pontok esetében a munkaltatd

- a3.p)pont esetén az Oktatasi Hivatal

- a 3. q) pont esetén a munkaidd-kedvezményt illetden a szakszervezet, a tagdij levonasaval
kapcsolatos adatok tekintetében a Magyar Allamkincstar

- a3.w)pont esetén az €rintett vagy a végrehajto.

A tobbi esetben az adatok forrasa érintett. A nem az érintettdl szarmaz6 adatok nem nyilvanosan
hozzaférhetd forrasbol szarmaznak.

5. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsolodo kovetkezmények:

Az ¢rintett altal rendelkezésre bocsatott adatok esetében az adatok atadasdnak elmaraddsa a
jogviszonyhoz kapcsolddd jogszabalyi rendelkezések betartasat, a jogok gyakorlasat ¢és a
kotelezettségek teljesitését teszi lehetetlenné.

6. Az adatkezelés idotartama:

Mind a Tankeriileti Kozpont, mind a kdznevelési intézmény a koziratokrol, a kozleveéltarakrol és a
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maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kdzfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo 335/2015. (XI1I. 29.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint kozfeladatot ellatd szervnek mindsiil, és a fent hivatkozott torvény szerint kozirat a keletkezés
idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari
anyagaba tartozik vagy tartozott. Ezért az adat kezelése az azt tartalmazd irat mindenkor hatdlyos
irattari tervben meghatarozott selejtezési idejének lejartaig, illetve — ennek hidnyaban — levéltarba
adasaig tart.

Az iratok, illetve az abban szereplé adatok pontos megdrzési idejét az intézmény, illetve a Tankertiileti
Kozpont iratkezelésre vonatkozd szabalyzata tartalmazza. A torlésre a szabdlyszertien lefolytatott
selejtezési eljarast kovetden az irat megsemmisitésével keriil sor, vagy a maradando értékli irat
levéltarba adasaval, mellyel az adat kezelése a Tankeriileti Kozpontban, illetve az intézményben
megszinik.

7. A személyes adatokhoz hozzaféré személyek:

Az Nkt. 61.§ (6) bekezdésének rendelkezései szerint a tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési
intézményben a munkaltatdi jogokat részben az intézményvezetd, részben a Tankeriileti Kozpont
igazgatdja gyakorolja. Ennek megfelelden adatkezelésre keriil sor az intézményben, illetve a
Tankertileti Kozpontban is.

A Tankertileti Kdzpont részérdl az adatokhoz hozzafér a tankeriileti igazgato és helyettesei, a Szegedi
Tankertileti Kozpont Koznevelési, Jogi, Humanpolitikai és Pdalyazati Fdosztdlyanak vezetdi és
munkatarsai, a Gazdalkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Palyazati FSosztaly vezetdi és munkatarsai, a
titkarsagi feladatokat ellatdé munkatarsak, valamint az ellendrzést végzé munkatarsak feladatkoriikben
eljarva.

A koznevelési intézmény részérdl az adatokhoz hozzafér az intézményvezetd, helyettese, illetve az
intézményvezetd megbizasabol az adminisztrativ feladatokat ellaté dolgozok, munkakoriikben eljarva.

8. Adattovabbitas; személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategoriai:

Jogszabaly rendelkezése alapjan az adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a
birdésagnak, renddérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D.§-ban rogzitettek jogosultak betekinteni, illetdleg
abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol.

A foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabol tovabbitasra keriil a munkatars
neve, sziiletési helye, ideje, munkavégzési helye, munkakore, a felmeriild kockazatokra vonatkozo
adatok a foglalkozéas-egészségiligyi feladatok ellatdsdra szerzddéssel rendelkezd foglalkozas-
egeészségligyi szakorvos részére.

Tliz-¢s munkavédelmi oktatds elvégzése céljabol a munkatirs neve, szervezeti egysége tovabbitasra
kertil a tliz-és munkavédelmi oktatds megtartasara szerzodéssel rendelkez6 vallalkozo részére.

A kozalkalmazott athelyezése esetén adatai az athelyezési megallapoddsban foglaltak szerint, valamint
személyi anyagdnak tovabbitasaval az abban talalhaté személyes adatok is tovabbitasra keriilnek.

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

25



SZMSZ
Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvényben meghatarozott adatok az Oktatési
Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal iizemeltetett oktatdsi nyilvantartasi
szakrendszerekbe kotelezden tovabbitasra keriilnek.

Az oktatdsi igazolvanyokrdl szold 362/2011. (XI1.30.) Korm. rend. 40/D.§ (2) bekezdése szerint
tovabba a pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikddo részére tovabbithato.

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

Adatok atadasara keriilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 1t
42-46.), mint kozépiranyité szerv, valamint a Beliigyminisztérium (székhelye: 1051 Budapest, Jozsef
Attila utca 2-4.) mint iranyitd szerv részére, jogszabalyban meghatarozott feladataik gyakorlasa
céljabol.

Adatok keriilnek atadasra az eKRETA Informatika Zrt. (székhely: 1111 Budapest, Budafoki ut 59.
cégjegyzékszam: 01-10-140310), mint adatfeldolgozd részére a KRETA rendszer és a KRETA
rendszerhez tartoz6 egyes kiemelt modulok (Gazdalkodéasi, Humaner6forrasi, Pénziigyi modulok)
mukodtetésére tekintettel.

II. AZERINTETT HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES
1. Az adatkezelés jogalapja:

Az alabbi esetekben az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett onkéntes
hozzéjarulasan alapul, mely hozzajarulast az érintettek az adatvédelmi tdjékoztatd ismeretében tett
nyilatkozatukkal adjak meg.

2. Az adatkezelés célja:

A foglalkoztatottakrol a rendezvényeken készitett fényképek, videofelvételek kezelésének célja az
intézmény feladatainak dokumentalasa, kozzétételiik esetén a nyilvanossag tajékoztatasa az Intézmény
rendezvényeirdl, eseményeir6l. A foglalkoztatottakrol az Intézmény honlapjara, Facebook oldalara
felkeriil6 fotok célja a foglalkoztatottak bemutatdsa az intézmény irant érdekl6dok szamara.

3. Kezelt adatok kore: A foglalkoztatottrol késziilt fénykép (a foglalkoztatott képmasa), videofelvétel
esetén tovabba a hang, illetve a felvételen rogzitett cselekvés.

4. Az adatok forrasa: az érintett

5. A foglalkoztatott adatszolgaltatisanak elmaradasiahoz kapcsolédo kovetkezmények:

Az adatszolgaltatas onkéntes, elmaradasanak nincs kovetkezménye.
6. Adattovabbitas; személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategoriai:
Az elkészitett fotokat az Intézmény kozzéteszi honlapjan, az iskola faligjsagjain.

A fénykeépek, videofelvételek az érintettek hozzdjaruldsa alapjan keriilhetnek kdzzétételre az interneten,
az intézmény weblapjan, Facebook oldaldn, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény
megjelenik. Ennek megfeleléen a weblap szolgaltatdja, az online feliilet szolgaltatoja, illetve a Facebook
részére keriilnek az adatok tovabbitasra.
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A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség az érintett hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez €s
az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel
eseteén.

Bizonyos esetekben az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, és ha
az ott elkésziilt foto6 nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, nem sziikséges
hozzajarulas beszerzése az adatok kezeléséhez.

7. A személyes adatokhoz hozzaféré személyek:

Az adatkezelésre az érintett koznevelési intézmény altal keriil sor. Az Intézmény azon vezetdi ¢€s
munkatarsai jogosultak a hozzaféréshez, akik a fényképeket az Intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozhatjak.

8. Az adatkezelés idotartama:

Az adatkezelés a foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésé€ig vagy a hozzajarulasa visszavonasaig tart.
A hozzdjarulo6 nyilatkozat barmikor, kdvetkezmény nélkiil visszavonhato.

I1l.  VALAMENNYI ADATKEZELESRE EGYARANT VONATKOZO TAJEKOZTATAS

1. Technikai és szervezési intézkedések:

Az adatkezeld minden észszerli intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az adatok
biztonsagarol, megteszi tovabba mindazon technikai €s szervezési intézkedéseket, melyek a vonatkozo
eldirasok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

2. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, személyes adatok tovabbitasa harmadik
orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez:

Az adatkezelés sordn nem keriil sor sem automatizalt dontéshozatalra, sem profilalkotasra.
Adattovabbitasra harmadik orszagba, nemzetkdzi szervezethez nem kertil sor.

3. Tajékoztatas az érintettet az adatkezeléssel kapcsolatban megilletd jogokrol:

Tajékoztatashoz valo jog:

Az adatkezelés megkezdése elétt Onnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatishoz.
T4ajékoztatasi kotelezettségiinket a jelen adatkezelési tdjékoztatod altal teljesitjiik.

Hozzaféréshez valé jog:

Tajékoztatast kérhet, hogy az adatkezeldnél a személyes adatainak kezelése folyamatban van-e;
amennyiben igen, jogosult megismerni az On vonatkozdsaban az adatkezeld 4ltal kezelt adatok
kategoériait, az adatok forrasat, az adatkezelés céljat, jogalapjat, az adatkezelés idOtartamat, az érintetti
jogokat és gyakorlasuk feltételeit, az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségeket. Igényelheti a kezelt
személyes adatai masolatat.

Helyesbitéshez, kiegészitéshez valo jog:

On kérheti, hogy az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az Onre vonatkozé pontatlan
személyes adatokat, valamint kérheti hidnyos személyes adatainak kiegészitését.
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Korlatozashoz valé jog:
Az adatkezelés korlatozasa esetén az adatkezeld az On személyes adatait illetve személyes adatai egy
részEét kizarolag tarolja, azokon egyéb adatkezelési miveletet (példdul rendszerezés, tagolas,
Osszekapcsolds, tovabbitds) nem végez. On az alabbi esetekben jogosult arra, hogy kérje adatai
kezelésének korlatozasat:

- amennyiben vitatja adatai pontossagat, azon id6tartamra, amig adatkezel6 ellenérzi azt,

- az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett On a felhasznalasanak korlatozasat kéri,

- az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On igényli

azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
- amennyiben az adatkezelés ellen tiltakozik, azon iddtartamra, amig megallapitasra nem keriil,

hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az On jogos indokaival szemben.

Torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”):
On jogosult arra, hogy kérésére megsziintessiik személyes adatai kezelését és indokolatlan késedelem
nélkiil tordljiik az Onre vonatkozé személyes adatokat.

On abban az esetben nem gyakorolhatja a torléshez vald jogat, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

- az adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve
kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

- jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Tiltakozashoz valé jog:

On tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1évé kezelése ellen és annak a tovabbiakban torténd
megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, vagy az adatkezelés kozérdekd.
Ilyen esetben megvizsgaljuk kérelmét és megsziintetjiik az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha igazolni
tudjuk, hogy

- az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget ¢lveznek az

érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy

- az adatok jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Adathordozhatésaghoz valé jog:

Ha az adatkezelés alapja az On hozzijarulasa vagy valamely szerzddés teljesitése, és az adatkezelés
automatizalt médon tdrténik, On jogosult arra, hogy az Onre vonatkozo, az On altal az Adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatair6l tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban masolatot kapjon. Jogosult tovabba arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének
tovabbitsa, vagy kérje az Adatkezel6t, hogy az adatokat a masik adatkezeld részére tovabbitsa,
amennyiben az technikailag megoldhato.

Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelOre
ruhéazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges.

28




SZMSZ

Visszavonashoz valé jog:

On jogosult arra, hogy az adatai kezeléséhez adott hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa azonban nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét.

4. Az érintetti jogok biztositasa:

Jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmét, panaszat az intézmény cimére kiildott elektronikus
levélben, az intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény székhelyén személyesen
tudja gyakorolni.

Jogosult kérelmet, panaszt benytjtani tovabba a Szegedi Tankertileti K&zpont alabbi elérhetdségein:

Postai uton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
e-mailen: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

A kérelmet annak beérkezésétdl szamitott lehetd legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 1 honapon beliil
elbiraljuk, és arr6l irasban, illetve ha kérelmét elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uton
értesitjiik.
Amennyiben kérelmét, panaszat megitélése szerint nem orvosoltuk megfelelden, lehetésége van arra,
hogy birésaghoz forduljon. A per elbiralasa torvényszéki hatiskorbe tartozik. A per az On vélasztisa

szerint a Szegedi Térvényszéken, vagy az On lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti tdrvényszék
elott is megindithato.

Panaszt nytjthat be tovabba a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informaciészabadsag Hatdsagnal (székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9., telefon: +36 1/391-1400, Fax:
+36 1/391-1410, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu), ha az Onre vonatkozé
személyes adatok kezelése véleménye szerint sérti a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket.

A mindenkor aktualis dokumentum az iskola honlapjan megtalalhato. Az adatkezeld fenntartja maganak
a jogot, hogy a jelen t4jékoztatét barmikor, egyoldalian megvaltoztassa. A tdjékoztatd modosulasa
esetén az €rintetteket irasban tajékoztatja.
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Munkakori leiras

pedagogus
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII.
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése

alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és a  koOznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében.
Minden més esetben a koznevelési intézmény
igazgat6ja a munkaltatdi jogok gyakorloja.

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

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsege:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

3.5z. melléklet

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

mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1y életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagogusok 11j életpalyajarol szo616 LII. torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

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

intézmények névhasznalatarol
e a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

............................. Iskola  Szervezeti és Miukodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,

Pedagobgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis tanévre
vonatkoz6 orarend és terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagogus feleldsséggel €s onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény és a pedagogiai
szaktargyu utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgat6 utjan adott utmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvélasztasaval végzi.
A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére, neveléssel-oktatassal nem
lekotott munkaidore és szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaidére oszlik. A kotétt munkaidd
terhére eldirhatdo feladatokrol a Puaétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a pedagdgusok uj
¢letpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szold 401/2023. (VIIL30.)
Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.
Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitdsdban és fejlesztésében. Alkotd modon részt vallal:

» akozos vallalasok teljesitésébdl,

» azilinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

» az iskola hagyomanyainak apolasabol,

* atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

= atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

» palyavalasztasi feladatokbdl,

= gyermekvédelmi tevékenységbol,

* adiakonkormanyzat szervezésébdl.
Tanitasi (foglalkozasi) oran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkdban aktivan részt vesz.
Pontosan és aktivan vesz részt a neveldotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkadja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€v6 jogszabalyok eldirnak.
Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgato altal meghatdrozott id6pontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb €ven at is hasznalhatja. Sajat tanmenettel
minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 10 munkanapon beliil
kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és kozosen értékelik. Az
alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkez6 orara javitja.
Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:
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Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.
Neveld-oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.
A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat.
Mozditsa eld a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elhdritasdval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval.
A gyermekek, a tanuldok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.
irdnyitsa.
A pedagbgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.
Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.
Hivatasahoz méltdo magatartast tanusitson.
Mikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében!
Rendszeresen tdjékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl, s sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejléddésének érdekében megteendd intézkedésekrol!
A szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

E-naplo, munkaidd-nyilvantartas és helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzése.
A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eléirasoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztasa esetén a pedagogus jogviszonya
megsziintethetd.
Munkaja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmitkdésre az intézmény dolgozodival.
Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat.
Munkahelyén orarendje ¢s munkakdri feladatainak megfeleld idében jelenik meg.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meq:

Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat 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.
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e Munkaja soran figyelembe veszi, hogy az oktatdsi intézménynek vallasi, vildgnézeti kérdésekben

semlegesnek kell maradnia.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

Részt vegyen az oktatési intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, értékelésében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

Az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok 4altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis

intézményeket ¢és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

e Az iskola konyvtaran keresztiil hasznéalatra megkapja a munkdajahoz sziikséges tankonyveket,
tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

Kiilon beosztasban meghatarozott tigyeleti feladatok ellatasa.

Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintii rendezvények elokészitése és lebonyolitasa.
Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitasa.

A Sziilé1 Kozosség és az iskola kozotti kapcesolattartasban valo kdzremiikodés.
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.

Szinhéazlatogatasok szervezése.

Pélyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Zaradék:

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

A munkakori leiras 202...... honap 1-jén [ép életbe.

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

Szeged, .........

Ph

igazgato

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

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Kdznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras 1. sz. melléklete

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola Igazgatdja megbizom ............................. pedagogust az
osztalyfonoki feladatok ellatasara az alabbi feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -ig terjedd
id6szakra.

A megbizas célja:

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

Legfontosabb felelosségek és feladatok
e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét.
o Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséeért.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.
Maradé¢ktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

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

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

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

e A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, 0sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendérzi a tanuldi hianyzasok meértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az osztadlyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét.
Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

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

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

e Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejardk, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

e FElvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulési lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segitséget
nyujt szamukra.

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

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.
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I1. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A kozosségi nevelés ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere, az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.
Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
Minden tanév els hetében ismerteti osztalydval az iskolai hézirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirdsaira.
A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az
oktatasrdl szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.
Kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztadlyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.
Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarodl és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfonoki dicséret).
Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozéasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I1I. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:
Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel kdzremiikddik a programok
tervezésében, iranyitasdban, megvaldsitdsaban.
Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsat, segiti a tanulasban lemaradok
felzark6ztatésat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagdgusokkal
ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus, gyogytestneveld,
kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egyiittmiikddik az osztdlydban tanitd szaktanarokkal,
napkozis neveldkkel.
A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis €s tanulmanyi
segitség nyujtasarol.
Segiti az osztalyaban tanit6 pedagoégusok munkdjat. Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi oran
kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel
megbeszéli.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.
Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval - az osztdlyban tanitd tanarokat €s az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.
Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.
A Munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
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Sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel

egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi

jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkajanak 6sszehangoléasara, egyiittmiikddik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

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

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

o Kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira.

Jelen megbizas a munkakori leiras részét képezi, annak moddositdssal nem érintett részei tovabbra is
hatalyban maradnak. A munkakori leirds 1.sz. moédositasa sziikség esetén feliilvizsgalatra keriil.
Szeged,

P.H.
Igazgato

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Kdznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras 2. sz. melléklete
munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola igazgatdja megbizom .....................cooii pedagbgust a
....................... munkakozsség vezetdi feladatainak ellatasara az alabbi feltételek alapjan 202...... -
tol 202........ -ig terjedd iddszakra.

A megbizas célja:

A munkakozosség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkdjanak az adott teriileten torténd
tervezése, szervezése, ellendrzése, a neveld-oktatd munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtdsaban, részt vesz a
tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,

e moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez,

o szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatas modszereit,
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versenyeket SZervez,
a palyakezdd6, valamint az 0j alkalmazasu pedagdgusok szakmai munkajat segiti,

a tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja - a
munkakdzdsségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas- €s képességszintjét,

elkésziti a munkakdzosségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség munkatervét, és ellendrzi azok
megvalosulasat,

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

szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség vezetdjével, tagjaival,

iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért,
ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,
évente Osszefoglald elemzést készit a munkak6zdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara,

kozremikodik az intézmény adminisztracios és  szervezési  feladatainak  ellatdséban,
adatszolgaltatasokban,

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

Jelen megbizas a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizéssal nem érintett részei tovabbra is
hatalyban maradnak. A munkakori leirds 2. sz. médositasa sziikség esetén feliilvizsgalatra kertil.

Szeged,

P.H.

Igazgato

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras 3. sz. melléklete
napkozis/tanuloszobai feladatok ellatasara

A megbizds célja:
Az intézményben napkdzis neveldi/tanuloszobai feladatok ellatasa, melynek legfontosabb feladata a
tanulok felkészitése a kovetkezo tanitasi nap tanodraira.

Alapveto kitelességek, feladatok

Legfontosabb feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas feltételeinek
megteremtése, a tanulas modszereinek megtanitasa €s sziikség szerinti segitségnyujtas.

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

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.

A tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek sordn
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak megtartasardl és a
tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott eszkdzok gondos tarolasardl. A taneszkdzoket, jatékokat
megorzi.

Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjdba tartoz6 tanuldk sziildi értekezletein, fogadoodrain,
egylittmiikddik az osztalyfénokokkel.

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

A tanév munkatervének megfelelden értekezleteken vesz részt.

A gyermekek munkéjanak 6sztonzésére értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések eredményérdl
szlikség szerint tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

FelelOs a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozéasok sziinetében is.

A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatédsi intézmény rendjének megfeleléen — csoportosan
elkiséri a tanulokat az intézmény kijarataig.

Elvégzi a napkozis neveld adminisztracids teendoit, felel a csoportnapld szabalyszerii, naprakész
vezetéséeért.

Jelen megbizas a munkakori leiras részét képezi, annak a megbizdssal nem érintett részei tovabbra is
hatadlyban maradnak. A munkakori leiras 3. sz. melléklete sziikség esetén feliilvizsgalatra kertil.

Szeged,

P.H.

Igazgato

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

Szeged,

Kapjak:
1., Intézmény

Koznevelési foglalkoztatott

2., Koznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras

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

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

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

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
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(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgatd munkajanak tdmogatasa, részvétel az intézmény
operativ iranyitasaban az iranyadd jogszabalyok, valamint, a Puaétv. 2.§-aban megfogalmazott
alapelvek mentén.

Vonatkozé jogszabalvok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6lo LII. torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Mukddési Szabalyzata,

B Iskola  Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis tanévre
vonatkoz6 orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapvetd felelosségek és feladatok:

Az igazgat6 utasitisanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ irdnyitasaban.

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

Felelosséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés-oktatasi témakorben altalanos beszamolot tart,
statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezo feladatok megtételére.
Szervezi ¢és feliigyeli a kiilonféle vizsgékat, tanulmanyi versenyeket és felel azok zavartalan
lebonyolitasaért.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi oradkat, ellenérzi az egyéb
foglalkozasok tevékenységét.

Ellendrzi a sziil6i értekezletek és a fogaddorak megtartasat.

A munkakozosség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also- és felsO tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

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

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek megszervezésében.

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

Ugyviteli iranyito feladatai:

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

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az orarend €s a helyettesitési rend kialakitasaban.
Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

Iranyitja, ellendrzi a nevelok adminisztracids munkajat (naplok, térzskonyvek, stb.).

Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi €s tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
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Iranyitja a munkak6zosségek tagjainak szakmai fejlodését.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast.

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktualis iskolai kérdésekrol
folyamatos tajékoztatast ad.

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

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

Az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogészattal valo kapcsolattartas.

Felelds az informacio-aramlas gyors €s pontos koordinalasaért.

Pedagdgiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

Az igazgatd irdnymutatdsa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében és lezarasaban, valamint a
tanévet értékel6 munkaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend eldkészitése.

Felmérések elokészitése és elemzése.

Tanuloi ligyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi ligyek esetén eldkészités, egyeztetés.

Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének &polésa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa.

Nevelo-oktato munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatoi feladatainak elldtdsa kapcsan a szdmara meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott
munkaid6 mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetiti, oktatomunkajat éves és tanorai
szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, iranyitja a tanulok
tevékenységét.

Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato
altal meghatarozott idépontban jovdhagydsra bemutatja.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat az intézményi szabalyzataiban
rogzitettek szerint javitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és
kozosen értékelik.

Neveld-oktatd munkéja sordn gondoskodik a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédéseérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot, figyelembe
veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét.

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

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

Eldmozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket, tanuldkat.
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A gyermek, tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése €s megodvasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritdsaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.
o A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

e A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok munkajat.

e A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesiti.
e Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit.

Zaradék:

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

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

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

Szeged, .........

Ph.

igazgatd

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

Szeged, ........ocinils

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

Munkakori leiras

gyogypedagogus
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K&zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése
alapjdn a munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések,
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a kinevezés €és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése  esetében. Minden maés esetben a
koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatdoi jogok
gyakorloja.

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

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaido
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

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

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL1.30) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo LIL. torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

e A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Nemzeti kdznevelésrol szolo torvény és a pedagogiai
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szaktargyt utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgato, illetéleg a felettes szerveknek az Igazgatod utjan adott Gtmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagdégus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaiddre, neveléssel-oktatassal nem
lekotott munkaiddre és szabad felhasznaldsu (kotetlen) munkaiddre oszlik. A kotott munkaidd
terhére eldirhatd feladatokrol a Paétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.)
Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.
Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd modon részt vallal:

» akozos vallalasok teljesitésébdl,

= azlinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

» az iskola hagyomanyainak 4polasabol,

= atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

» atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

= palyavalasztési feladatokbol,

» gyermekvédelmi tevékenységbol,

» adidkonkorményzat szervezésébdl.
Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékeles).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.
Pontosan és aktivan vesz részt a nevelotestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munk3dja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.
Nevel6-oktatdo munkéjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatdrozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is hasznalhatja. Sajat tanmenettel
minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 10 munkanapon beliil
kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és kdzosen értékelik. Az
also tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja.
Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét.

Neveld-oktatd6 munkédja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejléddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

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

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

Mozditsa eld a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.
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Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi é€let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziilo - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval.
A gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munka;jat.
iranyitsa.
A pedagbgiai programban €és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.
Hataridore megszerezze a kotelezd mindsitést.
Hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson.
Miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulod fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében!
Rendszeresen t4jékoztassa a tanuldkat és sziiloket az dket érintd kérdésekrdl, s sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlddésének érdekében megteendd intézkedésekrdl!
A sziilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

E-napld, munkaidé-nyilvantartas és helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzése.
A jogszabalyban meghatdrozott gyakorisdggal, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztisa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintethetd.
Munkdja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre az intézmény dolgozodival.
Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindositett titkokat.
Munkahelyén 6rarendje és munkakdri feladatainak megfelelé idoben jelenik meg.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveld-oktato tevékenységeét értékeljék és elismerjék.

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

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

Hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

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

Az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket ¢és mas kiallit6 termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa.
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e Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket.
e Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

e Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

e Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintii rendezvények elékészitése és lebonyolitasa.
e Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat elokészitése és lebonyolitasa.

o A Sziil6i Kozosség és az iskola kozotti kapcsolattartasban vald kozremiikodés.

e Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

e Tanuldk felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

e Eves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények elkészitése és lebonyolitasa.

e Szinhazlatogatdsok szervezése.

e Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

A oyégypedagogust érintd specialis feladatok:
[ ]

e stb.

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 kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leiras 202...... honap 1-jén 1¢ép életbe.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felelosségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, .........

Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Kdznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras
Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

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

gyakorldja
A munkavallal6 kdzvetlen | Az intézmény igazgatoja, annak helyettese
felettese:
Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10y életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok Uj életpalydjarol szo6ld 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,

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

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

a Szegedi Tankertileti K6zpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint a Szegedi
Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata,

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

Feladatai:

A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a gyermek-
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vagy tanuldcsoporttal valé foglalkozast latja el.

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

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

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

o A testnevelés orak eldtt és utan segitséget nyujt az elsdsoknek az 6ltdzésben.

o A gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozds mellett elvégzi a tanitas-tanulds eszkdzeinek elkészitését
(fénymasolas, szemléltetd eszkozok, stb.), a foglalkozasokra valo felkésziilést.

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

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

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

lebonyolitasaban.

Segitséget nyujt a faliujsag, dekoraciok elkészitésében.

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

Aktiv szerepet vallal a napkozis tanulok részére szervezett szabadidds programokban.

Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulméanyozasaval folyamatosan gondoskodik a munkéjahoz

sziikséges pedagogiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

o Ugyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartaséra, betartatasara.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
[ ]

e stb.

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

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

Ph.

igazgato

Alulirott ... (név) kijelentem és 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.

koznevelési foglalkoztatott

48



SZMSZ

Munkakori leiras

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

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

A munkavallal6 kdzvetlen | Az intézmény igazgatoja, annak helyettese
felettese:

Munkavallalé:

Munkavallald neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10y életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LII. toérvény
végrehajtasarol,

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

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

a Szegedi Tankertleti K6zpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzodése, valamint a Szegedi
Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

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

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
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az elérendd célok megismerése ¢és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

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

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodd
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irésait,

kotelesek az eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tdltent,

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

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

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

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatdjanak felhatalmazésa alapjan,
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Altalanos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Tevékenységét jO kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

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

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztoi €s levelezési feladatok:
o Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabdlyait.
o Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi €s tablazatkezeldi
alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.
Ugyviteli tevékenységek:
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
o Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.
o Ellatja a postazasi feladatokat.
o Kezeli az intézmény munkavallal6inak rabizott személyi anyagat.
o Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
o Intézi a tanulok adminisztracids jellegii ligyeit.
Titkari feladatok:
o Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikécios alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait.
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o Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
e Igazgatasi, gazdalkodasi €s jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:
o Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
o Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.
o Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
o Kozremiikoddik a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok teljesitésében.
e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:
o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat,
gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.
o Az igazgat6 utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikddik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

¢ Adminisztracios feladatok:

o Kozremikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

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

o Kozremiikoddik az intézmény palyazatokhoz kapcsolddd adminisztracids tevékenységében.

o Az intézményben felmeriilé iizemeltetési, karbantartdsi, kisjavitasi munkékhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok lizemeltetéséhez, javittatasahoz
kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

o Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat, amelyeket a az
iskola igazgatoja elrendel.

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

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

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

Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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Rendszergazda
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalydjarol szoldo 2023. évi LIL torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

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

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

Foglalkoztatott:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

rendszergazda

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok mitkoddképességének biztositasa, az allandod oktatasi
allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, az intézmény

alkalmazottaival egyiittmiikddve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:
e Figyelemmel kiséri az informatika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

e Figyelemmel kiséri a hardver- ¢€s szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre,

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

e Az allandd mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe ¢és a szamitastechnika terembe bejutds lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidodn kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdézés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

o Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, rendszeres ellendrzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd szakembert igényel
— jelenti az igazgatonak.

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

e Rendszeres i1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mukodését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

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

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

e A szabalyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z0dni a szoftver jogtisztasagardl, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Felhasznaloi dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérdl.

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

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A hélodzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelsz6) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiillondsen indokolt
esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitdstechnika szakos tanara bonthatja fel.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
[ ]

e sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakdrének elldtdsdt meghatdrozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
e apedagdgusok 1j ¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,
e a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet,
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e anemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,
e a munkaltatonal érvényben 1évd kollektiv szerz6dés, valamint a Szegedi Tankeriileti Kdzpont
Szervezeti és Mukddési Szabalyzata,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet.

A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomdsara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

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

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

Ph.

1gazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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Portas
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatdi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény 17.
gyakorlgja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések,
a munkaszerzdédés megkotése €és a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorloja.

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

Munkavallalo:

Munkavillal6 neve:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezeése:

portas

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
o Az iskolai épiilet, teriilet 6rzése, figyelemmel az illetéktelen behatolas veszélyére.

SZMSZ

A portai szolgalat ellatdsa, aminek keretében rogziti a ki- és belépd személyeket, szervezeteket,
gépjarmii és személyi mozgas ellendrzése.

Az iskola beléptetési rendjének betartdsa €s betartatasa; kiilonos tekintettel a tanulok ki- és
beléptetésére, a sziilokkel torténd kommunikéciora, utba igazitasra.

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

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

A kijelolt kulesok kiadasardl naplot vezet.

Rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az igazgatd-helyettes vagy az igazgatd megbizasa
alapjan.
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e Barmilyen szabdlytalansdg esetén az igazgatd, vagy szilikség esetén mas vezetd haladéktalan
értesitése.
o Karesemény bekdvetkezésekor (tlizeset, lopas, munkabaleset) haladéktalanul értesiti az igazgatot,
hatdsagokat.
o Kezeli a telefonokat, a kimeno €s bejovo hivasokat.

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

e Amennyiben portai feladatait nem akadalyozza egyéb udvarosi, takaritoi feladatokat lat el.
e Bérlok be- és kiléptetése, érkezés és tavozas idOpontjanak rogzitése.

o B¢rld tevékenységét, bérleti id6 betartasat ellendrzi, a szabalytalansagot vezetdjének jelzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakdrének elldtdsat meghatdrozo jogszabalyokat, a kdznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
e amunka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,
e anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
e apedagdgusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL toérvény,
e anemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet,
e a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomdsara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

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

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

Szeged, 2024.........

Ph.

igazgato
AIUHIOtt .o (név) kijelentem ¢és alairdasommal igazolom, hogy
ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a

benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Szeged, 2024...................

munkavallalo
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Munkakori leiras

Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito munkakor

(Karbantarto)
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény 17.
gyakorloja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti

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

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

Munkavallalo:

Munkavillal6 neve:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

karbantarto

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

o Kazinok, mérdorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése, az ezzel
kapcsolatos dokumentécid vezetése.

o Az ¢piiletben eldirt hdmérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve a
kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

e A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintli segitése, a
tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

e Aziskola épiiletének kinyitasa a tanulok szamara.

e Az ¢épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitdsa, zarasa.

e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése €s javitasa.
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e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Karbantartja a keritést, kapukat.

e Zarak, kilincsek, berendezések, fényforrasok cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

e Az ¢piilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e T¢éli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikodve.

e Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét az
udvarossal egyiittmiikodve (flinyirds, gyomtalanités, felsdprés, stb.).

e Karbantartdo mithely rendjérdl gondoskodik.

e Karbantartasi anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhasznaldst nyilvantartja. A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhaszndlasra atveszi.
e Munkavédelmi eszkzok rendeltetésszerti hasznalata.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
[ ]

e stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének elldtdsat meghatdrozd jogszabélyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltat6 altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,
e anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,
e apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény,
e anemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet,
e a munkaltatondl érvényben 1évo kollektiv szerzodés rendelkezései.

A munkavallalé felelds a munkavégzés soran tudomaséara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért €s jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

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

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

Szeged, .........

Ph.

igazgato

ATUIIIOtt .o (név) kijelentem ¢és alairdasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Szeged, .........cennns
munkavallalo
Munkakori leiras
Takarito

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Szegedi Tankertileti Kozpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatdi jogkor a pedagogusok 10j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény 17. §

gyakorlgja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerz0dés megkotése és a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakori feladatok

ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelos személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takarito

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Munkatertilete................
Naponta végzendo teendok:

............................ helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

o A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa, lemosésa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.
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e Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

e Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

e Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
e Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

e A bejarati Iépcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

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

Hetenként végzendo teendok:
e A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertétlenitése.
e Pokhalozas minden helyiségben.
e Virdgok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.
e Ajtok lemosasa, kilincsek fertdtlenitése.
e Radiatorok portalanitasa.
e  MOP mosas.
o Kézfertdtlenitd adagolok feltoltése.
e Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:
e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendd teendok:

e Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

o A fliggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

e Nagytakaritdskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosdsa, padlozat felmosasa,

fényezése, a radiatorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

e A nyari sziinet alatt a virdgok 6ntozése.

e A viradgladak rendben tartasa.

e Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

e SzOényegtisztitas.

e Csempék lemosésa.

e Hiitok takaritasa.

e A tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
A takaritdason kiviil felelos:

e A védelmi eszkdzok kotelezd haszndlatanak betartasa.

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

A munkavallalé az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden koteles tarolni, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakdrének elldtdsdt meghatdrozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltat6 altal kiadott szabéalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
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e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

e apedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,

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

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

e az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

e a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzodés rendelkezései.

A munkavallalé felelds a munkavégzés soran tudomaséara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért €s jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

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

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,

végrehajtasanak elmulasztdsa felelosségre vonast vonhat maga utdn.
Szeged, 2024.........

Ph.

igazgatd
Alulirott ... (név) kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen

munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szeged, 2024...................

munkavallald
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3.sz. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat

A panaszkezelés célja: A megjelent hibak feltardsa és javitasa. Az intézmény minden partnerére,
kapcsolatara érvényes. Az eljards a panasztétellel, panaszleirassal torténik, a folyamat eredménye:
megallapodas sziiletik a panasz orvoslasara.

A folyamat kezdetének meghatarozasa: a panasz, panaszleiras tudomasulvételétdl 8 napon beliil.

A panaszkezelési rend az iskolaban

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola belso
szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésiink soran figyelembe
vessziik szabalyzatainkat, a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvényt és végrehajtasi rendeletét,
valamint a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefiiggd
szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. torvényt.

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koételes illetve jogosult
intézkedésre.

e Az alapos panasz okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatoja koteles megvizsgalni.

e Alapos panasz esetén koteles az ok elhdritdsdval kapcsolatban intézkedni, vagy intézkedést
kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabdlyzat”-r6l az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt,
szlileiket, és minden 0j dolgozot tdjékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcséfokai (sziilé, diak)

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfdnokhoz
fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul.

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

4. A panasztev kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

telefonon (06-62-291 408))

irasban (Asotthalom, Béke u.3.)

elektronikusan (iskola.asotthalom@gmail.com), KRETA

Fenntart6: Szegedi Tankeriileti Kézpont 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliiggben — az osztalyfénok, az igazgatdhelyettes vagy az
igazgato hataskorébe tartozik.
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2. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos probléméjaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfénok megvizsgalja a panaszt. Alapos panasz esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,
alaptalan panasz esetén érdemi vizsgalatot kovetden elutasitja a beadvanyt.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal
az igazgato felé.

e Az igazgatd megvizsgalja a panaszt. Alapos panasz esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,
alaptalan panasz esetén érdemi vizsgalatot kovetden elutasitja a beadvanyt.

e A vizsgalat lefolytatsara a panasz beérkezésétdl szamitva 30 nap all az iskola rendelkezésére.

e Ha a probléma tovabbra is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

e Ha apanaszos a dontést sérelmesnek taldlja, a fenntartohoz fordulhat jogorvoslatért.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmertiild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatéhoz.

e Az igazgatd megvizsgalja a panaszt, és dont annak targydban. Alapos panasz esetén megteszi a
sziikséges intézkedéseket, alaptalan panasz esetén elutasitja a beadvanyt. Az igazgatdénak 30 nap all
rendelkezésére a panasz kivizsgalasdhoz.

¢ Amennyiben a panaszos a dontést sérelmesnek talalja, a fenntartohoz fordulhat jogorvoslatért.

e Abban az esetben, ha a panasz targyaban az igazgato is érintett, a fenntartd jogosult a panasz
kivizsgalasara.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birdsdghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgaté iranyitasaval ,, Panaszkezelési nyilvantartds” vezetése kotelezd, melynek a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

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

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajekoztatasanak idépontja

Ha a tdjékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

0. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja,
illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

HBOoo~NoOhwDE

6. Zaro rendelkezések

Az intézmény panaszkezelési rendje nyilvanos. A tandri szobdkban, az intézmény honlapjan mindenki
szamara hozzaférhetd.
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7. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogad6 - — -
beosztésa: Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felels neve: Panasztevd tdjékoztatasanak idopontja:
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4 szamu melléklet

A masodik ciklusos vezetoi megbizas esetén alkalmazando eljarasrend

A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd megbizassal
torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgatd, tobbeélu kdznevelési intézményben a foigazgatd (a
tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha &allami fenntartasu koznevelési intézmény esetén az igazgatod
javaslatara a fenntart6 dontése alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges. Igazgatdi megbizas nyilvanos
palyazat alapjan adhato.

Ett6]l eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet kétharmada egyetért. A nevel6testiilet fogalmat a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 20. pontja definidlja, amely szerint a nevelési-oktatasi
intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, és felséfokt
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A masodik ciklusos vezet6i megbizasra iranyuld nevel6testiileti dontés meghozatala az alabbi eljarasrend
alapjan torténik:

A nevel6testiilet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezlet el6készitését
egy haromtagu szervezd bizottsdg latja el, melynek tagjai 2 {6 munkakdzosség-vezetd, elndke a
foigazgatd-helyettes.

A szervezd bizottsdg feladata a masodik ciklusos vezetdi megbizasra irdnyuld neveldtestiileti dontésrdl
sz6l6 neveldtestiileti értekezlet eldkészitése. Az elOkészités kapcsdn a bizottsdg gondoskodik az
értekezlet helyének ¢és idOpontjanak meghatarozasardl, a nevel6testiilet tagjainak értesitésérol,
meghivasardl. A szervezd bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartds a tankeriilet munkatérsaival.

A nevelGtestiileti értekezletet a szervezd bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke megnyitja az
értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a szavazdsra
jogosult jelenlévok szamat. Ezt kovetden megvalasztasra keriil a jegyzOkonyvvezetd és a jegyzOkonyvet
hitelesitok személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa el6tt az igazgatonak lehetdsége van felszolalni.

A nevel6testiileti értekezleten az igazgato jelen lehet, de nem szavazhat a megbizasat illetden.
A neveldtestiilet tagjai hozzaszolhatnak, felszolalhatnak az értekezleten.

A nevelGtestiileti szavazas nyiltan torténik.

Tartozkodasra lehetdség van.

A szervezd bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.
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SZMSZ
Szavazasra bocsatando kérdés: Tamogatja — e az igazgaté masodik igazgatdi ciklusra torténd megbizasat?
Vélasz: Igen/ nem /tartézkodom.

Nyilt szavazés esetén érvényes a szavazat, ha a nevelOtestiilet tagja szavazatat a kérdésre egyértelmii, jol
lathat6 kézfeltartassal jelzi. Ennek hidnyaban szavazata érvénytelen.

A szavazatszamlalas modja: nyilt.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezo bizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét. Az
értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a korabbiakban megvalasztott jegyzékonyvvezetd €s a
hitelesitok aldirasukkal latnak el.
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