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A Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola szervezeti

és miikédési szabalyzata

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a kodznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikoddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikédését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A pedagégusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl térvény

A pedagoégusok Uj életpalyajardl szo6lé 2023. évi LIl. térvény végrehajtasarol szolé
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (NKT.)

Az oktatasi nyilvantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX. térvény

A nemzeti kdznevelésrél széld tdérvény végrehajtasarol szélo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szél6 20/2012. (VII1.30.) EMMI rendelet

2011. évi CXII. térvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) vonatkozé rendelkezései
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kézremikodes feltételeirdl

1042/2019.(11.18.) Korm.hatarozat a nemzeti identitas er8sitését célzd programokrol

2012. évi |. térvény a munka torvénykonyverél

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrél, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl
44/2024. (IX. 26.) BM rendelet a munkara val6 alkalmassagi vizsgalat kotelezé elrendelésérél
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
koévetelményeirél

38/2024. (1. 29.) Kormanyrendelet a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrél
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl



e valamint egyéb mas hatalyos tlizvédelmi, munkaveédelmi, kézegészséglgyi és egyéb
jogszabalyok

e a fenntartd egyes rendeletei, utasitasai, melyeket az intézménynek mikddése soran
alkalmaznia kell.

2. A szervezeti és miik6dési szabalyzat elkészitése, jéovahagyadsa, megtekintése
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgatd a nevelbtestilet bevonasaval késziti el.

A nevelbtestilet véleményezési jogkort gyakorol, tovabba véleményezi a Diakdnkormanyzat, az
Intézményi Tanacs és a Szuléi Szervezet (SZMK).

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. A jovahagyas utan az intézmény honlapjan kbzzéteszi.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalék és mas érdekl6dbk
munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban.

3. A szervezeti és miik6dési szabalyzat tartalma, személyi, idébeli hatalya

A szervezeti és mikdodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara, valamint mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe kotelezé érvényli. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

4. Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltak részletezése

1. Az intézmény neve: Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
Székhelye: 6762 Sandorfalva, Alkotmany koérat 15-17.
3. Alapito és fenntartd neve és székhelye:
Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorléja:  emberi eréforrasok minisztere

Alapitoé székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Szegedi Tankerileti Kézpont
Fenntarté székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosité: 203456
6. Kdznevelési alapfeladatai

6.1 Sandorfalva, Alkotmany koérat 15-17.



6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi létszam: 680 f6)
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.1.4. a tébbi gyermekkel, tanuldoval egyttt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kizdék, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felverhetd maximalis tanuléi Iétszam: 52 f6)
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités
6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkdzi, tanulészoba
6.1.3. iskolai kdnyvtar:
iskolai / kollégiumi kényvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak maodja:
sajat tornaterem, egyuttmiikddésben, megallapodas alapjan
6.1.5. a testnevelésoérak keretében megvaldsitott Uszasoktatas madja:
egyuttmikodésben, megallapodas alapjan
7. A feladatellatast szolgal6é vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 6762 Sandorfalva, Alkotmany koérat 15-17.
7.1.1. Helyrajzi szama: 162, 163
7.1.2. Hasznos alapterilete: 15000 m?
7.1.3. Intézmény jogkore:  ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



5. Az iskola k6z6sségei
A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN MUKODO® EGYEZTETO FORUMOK

1. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és mikodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Nevelo6testiilet

2. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve a nevelétestilet, amely
a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

3. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4. Kikell kérni a nevelbtestllet véleményét

a) aziskolai felvételi kbvetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

c) az egyes pedagogusok kildon megbizasanak elosztasa soran,

d) azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
e) kuilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben

5. Az intézmény nevelbtestiiletének dontési jogkorébe tartozik

a) atovabbképzési program elfogadasa,

b) a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

¢) a hazirend elfogadasa,

d) a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa,

e) a tanuldk fegyelmi tgyei,

f) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

6. A nevelbtestilet szakmai munkak6zésségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakdzosségeket érinté részeinek elfogadasardl,
e aziskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érinté részeinek elfogadasarol.

7. A nevelbtestllet, illetve alkalmazotti kozdsség dontéseit és hatarozatait - a
jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tdbbséggel
hozza.

8. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a nevel6testlleti, illetve alkalmazotti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha a szavazasra jogosultak legalabb dtven szazaléka jelen van.

9. A nevelGtestlleti, illetve az alkalmazotti értekezletrdl jegyz6konyv készul, amely a
jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévok szamat, a hatarozati
javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a tartozkodasok szamat,
valamint a szavazas megallapitott eredményét. A nevelbtestileti illetve az alkalmazotti
értekezlet jegyz6konyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet/alkalmazotti kdzdsség jelenlévd tagjai kozul két
hitelesité irja ala.



10. Az intézmény nevelbtestilete az éves munkatervben, illetve a havi eseménynaptarban
meghatarozott idépontokban munkaértekezletet tart, melyet az igazgato iranyit, ezen felll
szlkség szerint Ulésezik az alabbiak szerint:

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

b) A rendszeres munkaértekezletek idépontjat az igazgaté a havi eseménynaptaraban
hatarozza meg.

¢) Rendkivili nevelGtestlleti értekezletet— az értekezlet napirendjének és idépontjanak
egyidejli meghatarozasa mellett — az igazgatd hivhat dssze sajat déntése alapjan.

11. A nevel6btestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevel6testiilet
minden tagja szamara kételezd.

12. Nevelbtestileti értekezletet kell dsszehivni az igazgatd, a nevelbtestlilet tagjai
egyharmadanak, az intézményi tanacs, az iskolai, szul6i szervezet, a didkdnkormanyzat
kezdeményezésére.

13. A tanitasi évben nevelbtestuleti értekezleten el kell végezni az intézményre vonatkozé
digitalis orszagos kompetenciamérés, a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldkkal
kapcsolatos tamogaté rendszer, valamint a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési
adatait tartalmazo informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer (a tovabbiakban: NETFIT)
szerinti fizikai fittségi mérések legutolso rendelkezésre allo adatainak elemzését, értékelését.

Szakmai munkak6z6sség

14. Az intézményben 7 szakmai munkak&zosség segiti a pedagdégusok szakmai munkajat
(alsé tagozatos, angol nyelvi, human, KIP, matematikai-fizika-technika-szamitastechnika,
természet és milvészet, valamint testnevelés és sport munkakdzésség). A szakmai
munkakdzdsséget a munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakézdosség véleményének
kikérésével az igazgatd bizza meg a tanitasi évre. A szakmai munkakdzdsség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagogusok mindsitési
elijarasaban. A szakmai munkakdzosség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitésérél. Egy pedagogus tdbb szakmai
munkak6zossegnek is tagja lehet. A szakmai munkak6zdsség dont sajat mikddési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol.

15. A munkakdzosség vezetbje felelbs a tervezéshez, szervezéshez és ellenérzéshez nyujtott
szakmai, médszertani tamogatas szakszerlségéért. A munkakdzosség-vezetdk az intézmény
vezetésétdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a k6zdsség tagjaival, a
szobeli és az elektronikus Uton toérténd informaciok tovabbitasardl kételesek gondoskodni.

16. A szakmai munkak6z6sségek vezet6i havonta legalabb két - az intézmeény vezetbségével
kOzOs - értekezleten vesznek részt.

17. A szakmai munkakdzdsségek értekezleteiket a tanév rendjéhez, aktualis feladatokhoz
igazitva a munkakdzdsség-vezets iranyitasaval tartjak. Az értekezletekrol feljegyzés és jelenléti
iv készul.



18. A szakmai munkakoz6sség dont:

e a mukodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e a szakterlletén a nevel6testulet altal atrunazott kérdésekrél,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

19. A szakmai munkakozosség — szakteruletét érintéen — véleményezi:

e anevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményessegeét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére.

e a pedagdgiai programot,

e atovabbképzési programot,

e aziskolai nevelés-oktatast segité eszk6zok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasat,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat.

20. A szakmai munkakdzdsség tagja és vezetbje a belsd értékelésben és ellenérzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

21. Nevel6-oktatdé munkat segitd alkalmazottak

e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagodgiai asszisztensek

22. Technikai dolgozék

e gazdasagi dolgozé
o kisegitd dolgozdk (portas-gondnok, portas-karbantarté, takaritok)

Sziil6i szervezet (SZMK)

23. Az iskolaban a szllék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az
intézmény mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez6 szulbi szervezetet hozhatnak Iétre.

24. Az SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 6tven
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. Az iskolai
szUul6i szervezet valasztmanya tanévenként legalabb két alkalommal Ulésezik, az iskola
igazgatdja ezen tajékoztatast ad az iskola feladatairol, tevékenységeirdl.

25. A szul6i szervezet dont
a) sajat mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségvisel6inek megvalasztasarol

26. A szul6i szervezet véleményezi az intézmény éves munkatervét, tovabba az intézmeény
szervezeti és mikodési szabalyzatat abban az esetben, ha nem mikddik iskolaszék.

27. Az iskolai szll6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dont
arrol, hogy ki lassa el a szUl6k képviseletét az iskolaszékben.
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28. Az iskolai szil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesilését, a
pedagogiai munka eredmeényesseget, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozéd
Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

Intézményi Tanacs (IT)

29. Az iskoldban a helyi kdzb6sségek érdekeinek képviseletére a szllék, a tanuldk, a
nevelGtestilet, az intézmény székhelye szerinti telepulési onkormanyzat, egyhazi jogi
személyek azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabdl allé intézményi tanacs
hozhaté létre.

30. Amennyiben a 28. pontban meghatarozott feltételek nem teljestilnek, abban az esetben az
intézményi tanacsot a szllék, a nevelbtestllet és az intézmény székhelye szerinti telepulési
Onkormanyzat azonos szamu delegaltjabdl lehet Iétrehozni. Iskolankban az dnkormanyzat -
szUl6i szervezet - nevelbtestllet képviseletében 2-2 f6 vesz részt az intézményi tanacs
munkajaban

31. Az intézményi tanacs dont
a) mikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl,
b) tisztségvisel8inek megvalasztasarol, tovabba

c) azokban az Ugyekben, amelyekben a nevel6testiilet a déntési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

32. Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

33. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa el6tt.

34. Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

A diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggé tevékenységik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoéroket hozhatnak létre, amelyek |étrej6ttét a nevelbtestilet segiti. Jogosultak
kuldottel képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A diakdnkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felséfoku végzettségl és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakdnkormanyzat javaslatara az igazgato bizza meg 6téves idétartamra. A diakdonkormanyzat
munkajat segité pedagdgus az igazgatoval tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

35. A diakdnkormanyzat a nevel6testilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérdl,
b) a diakbnkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
c) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkuli munkanap programjarol,
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e) az iskolai, didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének Iétrehozasardl és
mikodtetésérdl

36. A diakdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokdzosseég fogadja el, és a nevelbtestulet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysért6 vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jéovahagyasardl a nevelbtestiletnek
a jovahagyasra torténd beterjesztést kdveté harminc napon beltl nyilatkoznia kell.

Az SZMSZ-t vagy annak médositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel&testlilet harminc
napon belul nem nyilatkozik.

37. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

38. Az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni

a) az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ), a Hazirend és az éves
munkaterv elfogadasa el6tt,

b) a tanuldk kdzdsségét érintd kerdések meghozatalanal,

c¢) a tanuldk helyzetét elemzd, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
d) a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e) az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitasahoz,

f) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

g) a kényvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

h) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérél, az iskola
hazirendjében szabalyozott médon,

i)Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél

39. Azokban az ligyekben, amelyekben a diakbnkormanyzat véleményének kikérése kotelezé,
a diakdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenét
nappal megelézéen meg kell kildeni a diakbnkormanyzat részére.

40. A diakdénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddését.

41. A diakkozgyllés 0Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkdonkormanyzat vezetbje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

42. A diakkodzgyilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elbtt tizenét nappal
nyilvanossagra kell hozni.

43. A didkdnkormanyzatok jogosultak szévetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szdvetség az iskolaban a diakénkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.
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6. A miik6dés rendje, nyitva tartas

1. Tanitasi napokon az intézmény 6:00-t6l 20:00-ig van nyitva, iskolai szinetekben az
igazgato ettél eltéré nyitvatartasi rendet allapithat meg.

2. Ugyintézés 8:00-t6l 16:00-ig lehetséges.

3. A tanitasi szlnetek alatti Ggyeleti napokat és az Ugyfélfogadast az intézmeény honlapjan

nyilvanossagra hozza.

4. A tanitasi 6rakat és a tanoran kivuli foglalkozasokat 7:00-t6l 17:00-ig kell megszervezni,
tovabba tanulofelligyeletet 7:00-t61 18:00-ig tartunk. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.
Indokolt esetben az igazgato ettdl eltéré tanitasi- €s munkarendet is megallapithat.

5. A tanitasi 6rak és a tandran kivuli foglalkozasok hossza 45 perc, a napkdzis, tanuldészobai
foglalkozasok 60 percesek Az 6rakdzi szinetek hosszat és a csengetési rendet a Hazirend
tartalmazza. Indokolt esetben az igazgaté ettél eltérd tanitasi- €s munkarendet is megallapithat.

6. A tanitasi idében, a tanéran kivili foglalkozasok és az Ggyeleti Ggyfélfogadas ideje alatt az
iskola igazgatdja és helyettesei kézil legalabb egy személy az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladatainak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latjak el, a kdtelezé tandrakon kivil kétetlen munkarendben.

7. A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
helyettese allapitia meg az intézmény Oorarendjének fuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok &sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

8. A pedagogus koételes 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, 5 perccel Ggyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig kdteles jelenteni az intézmény igazgatéjanak vagy
helyettesének, hogy a vezetfség helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles
a varhatéan egy hetet meghaladé hidanyzasanak kezdetekor a tananyagot az
igazgatohelyetteseknek és a munkakdzosségvezetdjének eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. Az orvosi
igazolast a keres6képtelen allomanyba vételrdl legkésbb a keresdképtelenség utolsé napjat
kovetdé munkanapon kell leadni az iskolatitkar részére.

9. Rendkivilli esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az igazgatdhelyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal korabban a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitasi éra (foglalkozas) megtartasara. El6zetesen irasban az igazgaté e-mail cimre
megklildi a program pontos megnevezését, helyszinét, idétartamat. A tanitasi érak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgato engedélyezi.

10. Az intézmény épuleteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A gyermekek, tanuldk az intézmény létesitményeit,
helyiségeit (beleértve az ebédl6t is) csak pedagdégus vagy a nevel6 oktatdé munkat segitd
alkalmazott felligyeletével hasznalhatjak.

11. Az intézmény tanuldinak, dolgozéinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
teruletére kotelessége
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12.

a) az intézmeény épulleteinek, helyiségeinek, eszkbézeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megérzése,
c) a tlz- és balesetvédelemi eléirasok betartasa,

d) a szervezeti és mikodési szabdlyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzat rajuk
vonatkoz6 el6irasainak betartasa.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — a pedagdgus Aaltal irasban,

megdrzésre atvett eszkdzok kivételével — az intézmény éplletébdél kivinni csak az igazgatd
engedeélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

13.

Az intézmény mikoédésével, nevelb-oktatd munkajaval dsszefliggé sziléi panaszok,

bejelentések kezelésének eljarasrendjét az 5. melléklet tartalmazza.

=

7. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgatd és helyettesei végzik, a szakmai munkakdzdsségek vezetdi
segitik.

Az igazgaté nevel6testileti értekezleten beszamol a nevelStestiletnek az intézményt érintd
belsd ellen6rzés megallapitasairdl és a megallapitasok alapjan hozott intézkedéseirél, valamint
értékeli azok végrehajtasat.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott médszerei

a) a haladasi napld, osztalyozdé naplé (Kréta-napld) vezetésének tartalmi és formai
ellen6rzése;

b) a tanmenet tartalmi ellenérzése;

c) oralatogatas;

d) foglalkozasok megtartasanak formai ellenérzése.
Az ellenbrzés szempontjai

a) a haladasi napld, az osztalyozé napld (Kréta-naplo) vezetése és tartalma, a tanmenet
tartalma megfelel-e a pedagdégiai programban, a szervezeti és mikdodési szabalyzatban, a
pedagdgus munkakoéri leirasaban, a hazirendben, egyéb belsé szabalyzatban, vezetdi
utasitdsban meghatarozott feltételeknek;

b) a tandra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagoégiai és a szaktargyra
vonatkozé specialis szakmai, médszertani kdvetelményeknek;

c) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a
pedagogus tanmenetének;

d) a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
€s mukodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsdé szabalyzatokban, a pedagdgus
munkakdri leirasaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

Az igazgatd az altala elrendelt belsd ellenbrzés végrehajtasara az e szabalyzatban foglalt
szempontok és modszerek mellett tovabbi ellenérzési szempontokat és mddszereket is
meghatarozhat.
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8. A belépés és bent tartézkodas rendje, a pedagogiai felligyelet

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét.

Az intézményben csak az ott ellatott gyermekek, tanulok és az intézmény alkalmazottai
tartozkodhatnak kulon engedély nélkil. Rajtuk kivul az intézménybe belépni és bent tartozkodni
a csak az igazgato engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenek az intézmény, a mikodtet6,
illetve a vellk szerzédéses jogviszonyban 4&ll6 szolgéaltatdé azon dolgozoi, akiknek az
intézménybe belépése és bent tartdézkodasa munkakori, illetve szerz8déses kotelessége.

Az intézmény pedagdgusainak tanérait, foglalkozasait az intézmény mas pedagdgusai
szabadon latogathatjak. Kézoktatasi szakértd, szaktanacsadd, mas intézmény pedagdgusa a
tandrakat, foglalkozasokat az igazgatéval és a pedagogussal elére egyeztetett id6pontban
latogathatja. Szulék, mas vendégek a tandrakat, foglalkozasokat a nyilt napokon, illetve az
igazgatd engedélyével latogathatjdk. A nyilt napok id6épontjat az intézmény éves
munkatervében tervezi, és a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.

Az intézményben tanitasi napokon tanuléi felligyeletet reggel 7.00-tél biztositunk, a tanulék az
iskola épuletébe ekkor Iéphetnek be, 7.00-7.30-ig az iskola aulajaban tartézkodnak pedagdgiai
asszisztens fellgyelete alatt, valamint 7.30-t6l az tgyeletes pedagdgusok altal kijeldlt helyen
(udvar, vagy folyosé, aula) gytlekeznek. A tanuldécsoportok az osztalytermekbe az 6rat tartd
pedagogusok kiséretében vonulnak be. Az els§ drarendi érat megel6zd gyllekezési idd
kezdetétdl 17:00 oraig a foglalkozasok kozotti sziinetek ideje alatt, tovabba a foglalkozasok
ideje alatt felligyeletet kell biztositani. A feligyeletet a pedagdégusokon kivil nevelést, oktatast
seqgitd alkalmazott (els6sorban a pedagdgiai asszisztens) lathatja el, valamint a tanitasi érak
kozotti szlinetben 8. osztalyos diakok is segitenek az ligyeletben. Az Gigyeletes neveld koteles
a rabizott éplilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a gyermekek tanuldk magatartasat, az
éplletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
biztositani. A felligyelet megszervezésérél, ellatasardl és ellenérzésérél az igazgatd
gondoskodik.

A foglalkozasok kozotti sziinetekben az Ugyeletet ellatd lgyeletes nevel6k teend6iket az
igazgato6 altal meghatarozott beosztas szerint végzik.

A tanorak és az egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanuldk felligyeletét a foglalkozast tarté
pedagogus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a
foglalkozasrol engedély nélkil tavozik, a pedagdégus megteszi a hazirendben elbirt
intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanuldk fellgyeletét az osztalyféndkok és az 6ket segitd, kulon
beosztas szerint Ugyeleti teenddket ellatd pedagdgusok, pedagogiai asszisztens biztositjak.

Ha a szulbé nem veszi igénybe a 16 oraig torténé iskolai bent tartézkodas lehet6segét, irasban
kell kérvényeznie indoklassal egyltt a hazaengedés idépontjat. Ennek hianyaban a diak a
napkdzis vagy tanuldszobai foglalkozasokon vesz részt 16 6raig.

Belépés és az iskolaban val6 tartozkodas szabalya

a) szuldk, hozzatartozok részére:

¢ reggelente a gyermekeket csak az iskola portajaig kisérhetik,
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e a tanitast illetve a tandran kivili foglalkozasokat kdvetéen a porta el6tt
varhatjak meg gyermekeiket,

e els6s gyermekeket szeptember elsé két hetében a szilei, hozzatartozoi
bekisérhetik a tanterembe,

e iskolai Unnepek, események, nyilt napok latogatasara a hirdetményekben
foglaltaknak megfeleléen van lehetéség.

b) aziskolaba érkezd kiilsés vendégek:

e az intézmeény hirdetményei alapjan meghatarozott nyilt rendezvényekre a
program idétartamara lehetséges,

e nem nyilt iskolai rendezvényre érkezdk szamara el6zetes bejelentkezés
szlkséges, melyre engedélyt az igazgatdé adhat.

9. A vezetOk és a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas rendje, formdja, a
vezetbk k6zotti feladatmegosztas, a szervezeti eqységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményt az igazgatd az igazgatdhelyettesek kdzremiikodésével vezeti.

Az intézményt az igazgatd képviseli, gyakorolja a jogszabaly altal ra atruhazott munkaltatoi
jogokat és kiadmanyozasi jogosultsagokat. Felelés az intézmény szakszer(i és torvényes
mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, a Szegedi Tankertleti Kbézpont belsé szabalyzata vagy e szabalyzat nem utal mas
hataskorbe. Felel tovabba az intézményben folyé pedagdgiai munkaért, az intézmény
ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikddéséért, a tankdnyvellatas ellenbrzéséért, a
vagyonvédelemért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-
és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény igazgatdja az igazgatohelyettesek kdzremikodésével elbkésziti a nevelbtestilet
jogkorébe tartoz6 dontéseket, megszervezi és ellenérzi végrehajtasukat.

Az intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

A pedagogusok, és a nevel§-oktatd munkat kdzvetlenul segité alkalmazottak és a technikai
dolgozok munkajat az igazgato, az igazgatohelyettesekkel megosztva iranyitja és ellenérzi.
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10. A helyettesités rendje

Az igazgatét az igazgatdhelyettesek, egyidejl akadalyoztatasuk esetén az igazgato altal kijelolt
munkakdzdsség-vezetd helyettesitheti. A helyettesités tartalmarél és terjedelmérdl az igazgatéd
esetenként rendelkezik, ennek hianyaban a helyettes intézkedési jogkdre az intézmény
mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval 6sszefiggd azonnali dontést
igényl6 Ugyekre terjed Ki.

A vezetd helyettesitését ellaté alkalmazott a vezet6 akadalyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagdégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, az
igazgatd vagy az altala kijelolt igazgatéhelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az
alabbiak szerint:

a) a tanart els6sorban azonos szakot tanit6é tanarral, tanitét tanitdval kell helyettesiteni, aki a
helyettesitett pedagdégus tanmenete (munkaterve) szerint — lehet6leg a helyettesitett
pedagogussal egyeztetett mddon — a foglalkozasok anyagaval tovabb halad;

b) ha a helyettesités az a) pont szerint nem lehetséges, az igazgaté gondoskodik a gyermekek,
tanuldk pedagédgiai felugyeletérdl, ennek ellatdsara az intézmény barmely pedagdgusa
beoszthato, ellatasa az intézmény minden pedagégusanak munkakari kbtelessége.

11. A vezetOk és az iskolaszék, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziil6i
szervezet kOzo6tti kapcsolattartas formdja

Az intézményben iskolaszék, intézményi tanacs és szildi szervezet hozhatd létre, melyek
mikddési feltételeit az intézmény biztositja. Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (1) - (4) bekezdései
hatarozzak meg.

Az intézményi sziiléi szervezet az intézménybe jaré gyermekek, tanuldk szileinek kézdssége,
sajat dontése alapjan delegal tagokat az intézmény szuléi munkakdézésségébe.

Az intézményi szll6i munkakdzésség dont mikodési rendjérél, munkaprogramjarol, elndbkének
és tisztségviselbinek megvalasztasarol.

Az igazgatd szuléi munkakozosségi ertekezleteken rendszeresen tajékoztatja az intézmény
szul6i munkakozosségét a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a szUl6i munkakdzosségi
ertekezletek kozotti iddben szikség szerint tajékoztatja a szulbéi munkakbzdsség elndkét a
szUl6i munkakozosség dontését igényld kérdésekrdl.

Az intézmeényi iskolaszék, intézményi tanacs dont mikodeési rendjérdl, tléseinek idépontjarol,
munkaprogramjarol, képviseletérol.
Ha az intézményben iskolaszék és/vagy intézményi tanacs mikodik, akkor az igazgatéd

rendszeresen tajékoztatja azt a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, az Ulések kdzotti iddben
szlUkség szerint tajékoztatja annak elndkét a dontést igényld kérdésekrol.
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12. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldasadra vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestilet dontési jogkdrét atruhazhatja az osztalyban tanité tanarok értekezletére
(osztalyozd értekezlet) a tanuldé magasabb évfolyamra [épésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasa céljabdl.

Az osztalyozé értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozd értekezletet kdvetd
nevelbtestileti értekezleten beszamol az osztalyozd értekezleten hozott dontésekrél az
intézmény nevelbtestiletének.

Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkdrét nem adhatja tovabb. Az osztalyozé értekezleten
hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelbtestiileti dontésekre vonatkozé szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.

A nevelbtestllet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkdorét az igazgatd gyakorolja,
aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott déntésekrdl.

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az intézmény fenntartdjaval. A kapcsolattartas az
igazgato6 feladata.

Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoéléti szolgalattal és az
iskola-egészséglgyi ellatast biztositdé egészségligyi szervezettel, illetve a tartés
gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulé egészségligyi ellatasat biztosité egészségligyi
szolgaltatéoval a pedagodgiai szakszolgalatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal. A
kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kapcsolattartasban kézremikodnek az
igazgatohelyettesek.

Az iskolaorvos és a védoéndk egészségugyi kérdésekben, felkérésre, szakértéként
kézrem(kddnek a nevelbtestlilet munkajaban. A gyermekek, tanulok egészséglgyi ellatasat az
iskolaorvos, iskola-fogorvos és a védénék a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojaval
egyeztetett rend szerint végzik.

A tanuldk egészségugyi ellatasan kivuli egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kérnyezet-
egészséglgy, élelmezés-egészségugy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és
a védéndk az oktatasi intézmény igazgatdjaval, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egyuttmikodve végzik (26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguligyi ellatasrol).

Ha a tanuld tartés gydgykezelése az iskolaba jarast nem teszi lehetévé, a szul6 kérelmére az
intézmény igazgatéja engedélyezheti, hogy — tanuldi jogviszonyanak fenntartdsa mellett —
tanulmanyait a fekvObeteg-ellatds keretében gydgykezelését biztositd egészséglgyi
intézményben vagy rehabilitacios intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében
folytassa. A tanuléval vendégtanuldi jogviszonyt létesitd iskola az egészségugyi intézményben
vagy rehabilitacids intézményben nevelést-oktatast biztositdé nevelési-oktatasi intézmény.

A tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuld szul6je a vendégtanuldi jogviszony létesitésének
engedélyezésére az intézmény igazgatojanak irasbeli kérelmet nyuijt be. Az iskola igazgatdja a
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10.

11.

12.

kérelemben foglaltak alapjan, a kérelem atvételétél szamitott tizendt napon belul beszerzi a
dontéshez a nevelést-oktatast biztosité egészségugyi vagy rehabilitacios intézmény javaslatat.

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

A védénok és az iskolaorvos kdzvetlen kapcsolatot tartanak a sziilékkel a KRETA rendszeren
keresztiil.

Az intézmény a jogszabalyban elGirtaknak alarendelten kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti
szolgalattal. A gyermekjéléti szolgalattal a kapcsolattartas az igazgaté feladata, annak
érdekében, hogy megelbézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen (gyermekjoléti szolgalat és/vagy gyamigy). Feladata az osztalyféndkok és
az iskolapszichologus jelzéseit kdvetéen a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalat kdzott.
A gyermekvédelem az iskola 6sszes dolgozdjanak alapveté feladata, jelzérendszeri tagok.

Az intézmény kapcsolatot tart fenn a pedagdgiai szakszolgalatokkal és pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal. A kapcsolattartas az igazgatd és az igazgatdhelyettesek feladata. Munkajuk
soran segitik, hogy a szll6k szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadast, pszicholdgiai ellatast, a gyégypedagdgiai szolgaltatast,
a logopédiai ellatast, a palyavalasztasi tanacsadast, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

Az intézmény igazgatdja megszervezi a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
szaktanacsadasra, a pedagogus-tovabbképzésre, a pedagodgiai értékelésre, a tanlgy-
igazgatasi szolgaltatasokra, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo
részvételre vonatkozéan. Az Oktatasi Hivatallal és a Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal
a kapcsolattartas és egylttmikodés folyamatos a tanév soran (orszagos mérések,
tovabbképzések, tajékoztatasok-informaciok tovabbitasa, pedagdgiai szakmai ellendrzés,
adatszolgaltatasok stb.)

Az intézmény mikddése szempontjabdl meghatarozé kilsé partnerek azonositasat, illetve a
kapcsolattartas maédijat és feleldseit az éves munkaterv rogziti.

,A Sandorfalvi Altalanos Iskolas Gyermekekért Kozalapitvany kuratériumi elndke és tagjai
rendszeres kapcsolatot tartanak az intézmény vezetésével és a szll6i kdzosséggel.

Az SZMK vezetéségével torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felel.

Az intézmény igazgatdja az intézmény mikddésérdl félévente beszamol az Intézményi
Tanacsnak, mely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza a
fenntart6 részére
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14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény 6rzi és apolja jogelédjei mikddése soran kialakult hagyomanyait, a tanév helyi
rendjébe beépiti a jogszabalyban meghatarozott Unnepeket, emléknapokat, iskolai
megemlékezéseket.

Az intézmény hagyomanyos Unnepélyeit, megemlékezéseit és a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatait az éves munkaterv tartalmazza.

UNNEPSEGEIK:

—  Tanévnyitd Unnepély

— Iskolai megemlékezések

—  Oktéber 6. — Aradi vértanuk Napja

—  Februar 25. - Kommunista Diktattra Aldozatainak Napja

— Junius 4. — Nemzeti Osszetartozas Napja (iskolaradios megemlékezés és
kiallitas)

— Nemzeti Unnepek — Oktdber 23, Marcius 15. (Torténelmi dramatikus eléadas
és koszoruzas)

— Télapo Unnepség — Als6 tagozatosoknak- Gyermek szinjaték

—  Osztalyok Karacsonyi Unnepsége

— Iskolai Karacsony

— Anyak napi Gnnepségek

— Pallavicini Napok

— Csaladi Nap

— Ballagas

— Bankett, tanarbucsuztato a 8. osztalyos tanuldéknak

— Tanévzar6 Unnepseg
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15. rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben a rendszeres egészseglgyi felligyelet és ellatas megszervezése, a nevelés
és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése az igazgatoé feladata.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészseglgyi fellgyeletét és ellatasat (az NKT. 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvosi felugyelet és ellatas éves rendjét az igazgaté az iskolaorvossal és a védénével
egyezteti.

A rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellatas az alabbiakra terjed ki:

— a tanuldk egészséglgyi allapotanak rendszeres ellenérzése, szlirése (fogaszat,
belgydgyaszat, szemészet, tisztasagi szlrés, altalanos szlirévizsgalat stb.)

— atanuldk kotelezb és egyéb védboltasokban torténd részesitése
— tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allé tanuldk vizsgalata

— atanuldknak a kdrzeti véd6nd altal végzett megfeleld id6kdzdnkeénti tisztasagi €s egyéb
szlrévizsgalata

— felvilagositd el6adasok (szexualis, karos szenvedélyek stb.) megtartasa kilsd
szakemberek bevonasaval — az egészséges életmdddal, egészségvédelemmel
kapcsolatos ismeretkdzvetités osztalyfénoki 6rak keretében

— az NKT. 62. § (1a)-(1e) bekezdése szerint a diabétesszel él6, valamint a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuldk egészségének figyelemmel
kisérése

A jogszabalyba foglalt szlrévizsgalatok évente térténnek. Amennyiben a tanulé jogszabalyban

elirt szlirbvizsgalata elmarad, azt jelezni kell a gyermek hazi gyermekorvosa, illetve a
Gyermekjoléti Kozpont felé.

A védéndk munkajuk végzése soran egylttmikoédnek az iskolaorvossal. El6segitik az
iskolaorvos munkajat, a sziukséges sziirdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kisérik a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenéstiket, leleteik
meglétét. Elvégzik a szlir6vizsgalatokat megel6z8 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.). Kapcsolatot tartanak a segité intézményekkel (Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

16. Intézményi védé, 6vo elbirasok
Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas.

A gyermekekkel, tanuldkkal az egészseguk és testi épséguk védelmére vonatkozé elbirasokat,
a foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat,
valamint a hazirend ezekkel 6sszefliggd elbirasait a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
szukség szerint a tandrai és egyéb foglalkozas soran, iskolai rendezvény elétt életkoruknak és
fejlettségi szintjuknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi idd
megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény elbtt az osztalyfébndk, tandrai és egyéb
foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus kotelessége.

A tanuldbalesetek bejelentése a pedagogusokra és a tanuldkra nézve kotelezb, amelyrél
minden esetben irasbeli feliegyzést is kell késziteni, azt haladéktalanul a munkavédelmi
képviseldnek meg kell kildeni, nyomtatas utan a balesetnél jelen 1év6 pedagogusnak ala kell
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irni. Az a pedagogus, aki nem jelenti a tanéran, 6rakdzi sziinetben vagy szabadidében tortént
balesetet, mulasztast kovet el.

A nyolc napon tul gyogyuld baleseteket az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer
segitségeével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs
lehetéség, jegyzdkonyvet kell felvenni. A balesetek jegyz6kdnyvezését a munkavédelmi
képviseld, nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

A tanulé az intézményben szamitéogépet és a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak pedagogus felugyeletével hasznalhat. Pedagogus felugyelete
mellett sem hasznalhaté olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek minésit.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, pedagogus vezetésével
hagyhatjak el, illetve az osztalyféndk vagy vezetd altal engedélyezett szllbi kikérével.

Tandran és egyéb foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus, 6rakdzi szinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanulok fellgyeletét ellaté pedagdgus, pedagdgiai asszisztens felelds
a tliz- és balesetvédelmi elbirasok betartatasaért.

17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az iskola miikédésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatéeseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségulgyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kévetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthetdk.

Rendkivili eseménynek mindsul kildondsen:

o természeti katasztrofa (PI.: vilamcsapas, féldrengés, arviz, belviz)
o tlz

e robbantassal torténd fenyegetés

e tanuldi, illetve munkabaleset

A rendkivili eseménykor az igazgatd vagy az ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épuletben és
kornyezetében lévé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetbk:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek
Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kiuritése, amelyet az igazgatd vagy az ugyeletes vezetd rendelhet el. A kiuritésrél szoban, ill. a

csengl szaggatott jelzésébdl értesiinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarté tanarok fellgyelik. A kitritést, a tlzriadd
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esetére kifiggesztett menekulési utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az épulletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiurités kezdetén és az épuletbdl valo kiérkezéskor
létszamellenérzést kell tartani.

5. Tiz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset esetén
az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a szikséges teenddket.

Bombariadd esetén az lgyeletes vezet6 a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadét. Bombariadd esetén az épllet kilritésére, a
gyermekek, tanuldk felligyeletére a tlzvédelmi szabalyzatdanak elGirasait kell
alkalmazni. Renddrségi engedély nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet

Amennyiben a bombariadé az orszagos mérések id6tartama alatt torténik, az iskola
vezetbje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a mérések miel6bbi folytatdsanak megszervezéseérdl.

6. A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartéjat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget

szemeélyi sérulés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szukségesnek tartja.

7. Azintézmény tlzvédelmi szabalyzatanak, munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése, valamint
naprakész allapotban tartasa az igazgato kotelessége.

18. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és id6keretei

1. Az intézményben a kdvetkezb egyéb foglalkozasok tarthatok

a) differencialt képességfejlesztés — felzarkédztatd, kompetenciafejlesztd, tehetséggondozé,
versenyre felkészité csoportos formaban,

b) iranyitott tanulas — a tanulok kdvetkez6 tanitasi napra valo felkészilésének segitése,
ellenérzése céljaval, osztalykeretben vagy csoportos formaban,

c) diakkor, szakkoér, énekkar — a tanulok 6nszervez8désének, onképzésének tamogatasa
céljaval, csoportos formaban;

d) iskolai sportkor, tdmegsport foglalkozas — a mindennapi testmozgas biztositasa céljaval,
csoportos formaban;

e) az intézmény pedagdgiai programjaban szerepl6, tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato foglalkozas — kdrnyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturdlis és sport céllal,
egy vagy tobb osztaly részvételével.
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19.  Iskolai Lemorzsolodas Megel6zését Tamogaté Pedagdgiai Rendszer (ILMT PR)

Intézményunk a Tankeruleti Esélyegyenl6ségi Intézkedési Tervvel Osszhangban kiemelt
figyelmet fordit a tanuldi eredményesség ndvelésére, a lemorzsolddassal veszélyeztetettség
megel6zésére, illetve a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk tdmogatasara. Ennek érdekében — a
jogszabalyi kotelezettségeknek, valamint az intézmény aktudlis helyzetének és korabbi
fejlesztési gyakorlatanak megfelel6en — folyamatosan fejleszté tevékenységet végziink.

A fejlesztési tevékenységeink a helyi sajatossagokhoz, valamint a tankertleti kbzpont altal
meghatarozott célokhoz igazodnak. Ezek megvaldsulhatnak intézményi szinti dokumentalt
fejlesztési terv alapjan, vagy egyéb — az intézmény szamara relevans — fejlesztési, értékelési,
elemzési és optimalizalasi folyamatok keretében. A fejlesztéseket rendszeresen értékeljik, és
a tapasztalatokat beépitjik a mindennapi pedagogiai gyakorlatba.

20. A diakénkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetbk k6zo6tti
kapcsolattartas formadja és rendje, a diakonkormanyzat miikédéséhez sziikséges
feltételek

Az intézmény didkjai sajat dontésuk alapjan intézményi diakdnkormanyzati szervet hozhatnak
létre. Az intézményben csak egy diakdnkormanyzat miikédhet. A diak-6nkormanyzati szerv
mikodési feltételeit az intézmény biztositja.

A didkdnkormanyzat dont mikoédési rendjérél, munkaprogramjardl, elndkének és
tisztségvisel8inek megvalasztasarol.

A diakénkormanyzat munkajat diakdnkormanyzatot segité pedagdgus segiti, aki részt vesz a
diakdnkormanyzat tlésein, koordinalja, segiti a diakénkormanyzat munkajat.

A diakdnkormanyzat az elndke és tisztségvisel6i utjan rendszeres kapcsolatot tart az iskola
igazgatojaval, egyuttmiikddnek az intézmény feladatainak megoldasaban.

A diakdénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény mikodését.

21. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben iskolai sportkdr mikddik. A nemzeti kdznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC.
torvény 27. § (13) bekezdése szerint: a legalabb négy évfolyammal miikddé iskola biztositja az
iskolai sportkdr mikodeését.

Az intézmény biztositja a mindennapi testedzés és a sportkdr miikodési feltételeit.

Az intézmény sportkorét a testnevelés munkak6zdsség-vezetd képviseli.
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4. Az iskolai sportkdr miikodésének szabalyai:

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

e Az igazgatd és a testnevelést tanitd pedagogusok felmérése alapjan kerllnek
meghatarozasra az iskolai spotkor foglalkozasai.

e A foglalkozasok idétartama csoportonként legaldbb heti 1x45 perc.

e Az iskolai sportkéri foglalkozasok vezetsi a KRETA napléban vezetik a foglalkozasok
idejét és a tanuldk létszamat.

e A sportkérdk vezetdi a tantargyfelosztasban kiosztott 6rak terhére végzik a feladatot.

22. Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok

Az intézmény feladatait az intézmény szakmai alapdokumentuma hatdrozza meg. Az
alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikddését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat
a fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — az intézmény javaslatara médositja.

1. Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kdvetkezé
intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:
a) szervezeti és mikodési szabalyzat;
b) pedagdgiai program;
¢) hazirend.

2. Az intézményi mikodés egyes terlleteit szabalyozo bels§ szabalyzatokat — ha jogszabaly, a
Szegedi Tankertleti Kézpont bels§ szabalyzata vagy e szabalyzat masként nem rendelkezik —
az igazgaté késziti el és adja ki.

3. Az intézményi bels6 szabalyzat rendelkezése jogszabaly vagy a Szegedi Tankerlleti Kézpont
belsd szabalyzata intézményi alapdokumentum, intézményi belsé szabalyzat rendelkezésével
nem lehet ellentétes.

4. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az igazgatdéi irodaban van elhelyezve,
tovabba az intézmény honlapjan elérhetdk.

5. Az intézmény alapdokumentumairél a tanulék és a szul6k tajékoztatast kérhetnek az
igazgatotdl munkanapokon, Ugyfélfogadas ideje alatt vagy el6ére egyeztetett id6pontban.

23. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

1. Az adatkezelés és -tovabbitas rendjét az e szabalyzat 4. mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

2. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
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24. Tankényvkoélcsonzés, tankényvtamogatas, iskolai tankényvellatas

Az iskolai tankényvrendelést és tankdnyvterjesztést tankdnyvellatasi szerz6dés alapjan kell
megszervezni. A tankonyvellatasi szerz6dést minden év januar utolsé munkanapjaig kell
megkotni.

A tankdnyvterjesztével az iskola tankdnyvfelel6se tartja a kapcsolatot, és ellatja az iskolara
harulo feladatokat. A tankényvfelelds feladatait az igazgato altal megbizott pedagogus latja el.
A tankdnyvfelel6sdk és a tankdnyvellatas egyes feladataival megbizott dolgozok dijazasara a
Kdényvtarellato altal biztositott keret szolgal. Ha az iskolaban ezeket a feladatokat tdbb dolgozé
végzi, dijazasukra az igazgato tesz javaslatot.

A tankdnyvfelelés gondoskodik arrél, hogy a tankényvjegyzék idében alljon rendelkezésre az
iskola nevelbtestilete szamara.

A tankonyvrendelést a szaktanari igények és munkakdzdsségi vélemények alapjan a
tankonyvfelels késziti el, az igazgatd hagyja jova.

A tankonyvjegyzékben nem szerepl§ konyvek megvasarldsa a tanuldk szamara nem lehet
kotelezé.

A tankoényvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatél térténé tankényvkdlcsdnzés,
napkdziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt tankdnyvek
biztositasa, illetéleg tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatas utjan — a nappali
rendszer( iskolai oktatasban részt vevé minden normativ tankényvkedvezményre jogosult
tanulo részére a tankdnyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. Az igazgaté felel az ingyenes
tankdnyvellatas biztositasaért, az erre a célra az intézmény rendelkezésre allé normativ, kétott
felhasznalasu tamogatas térvényes és gazdasagos felhasznalasaért.

A tankoényveket hirdetményben kézzétett idészakban, lehetéleg augusztus 20. és 31. kdzott
kijelolt napokon kapjak meg a tanulok.
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10.

11.

25. A tanuloéval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blntetésben részesitheté. A fegyelmi jogkér gyakorloja a nevelbtestilet.
A nevelbtestilet a tanuld fegyelmi Ggyében targyalason dont. A tanuldi fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté dont. A fegyelmi vizsgalatot az igazgato, vagy az
altala kijelolt pedagogus vezeti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziléje/gondviseléje mindig részt vesz.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzoétti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél,
kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a szll6, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru koételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Az egyeztetd eljaras keretében egyeztetd targyalas lefolytatasara keril sor, melynek célja a
kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kdzoétti megallapodas
létrehozasa. A megallapodast az egyeztetd targyalason irasba kell foglalni.

Az egyeztet6 targyalast az igazgatd, vagy az altala kijelolt pedagdégus vezeti. Az egyeztetd
targyalason részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé tanulo,
kiskoru tanuld esetén szll6je, a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
tanulo osztalyfénokei.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténé megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az egyeztet6 eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kdtelességszegés esetén, illetve a kdtelességszegés sulyara, jellegére tekintettel
az igazgato — az intézmény nevelbtestilete altal e szabalyzatban atruhazott jogkdrében eljarva
— az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha az egyeztetd eljarasban létrehozott megallapodas a kételességszegéssel gyanusitott
tanuléval szemben a sérelem orvoslasara vonatkozoan kotelezettséget allapit meg, akkor
ennek teljesitését a kotelességszegeéssel gyanusitott tanuld, kiskoru tanuld szilbje legkésébb
harom hénapon belil — a sérelmet elszenvedd fél irasos nyilatkozatanak bemutatasaval —
igazolni koteles az intézmény igazgatojanal, vagy a nyilatkozat az egyeztetd targyalason
jegyz6koényvbe foglalhaté. Ennek elmaradasa esetén a fegyelmi eljarast folytatni kell.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi blintetés megallapitasara egyebekben a nemzeti
kdéznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény és a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl
sz06l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.
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26. Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése

a) Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A technikai
feltételek megléte esetén a fenti rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

— Az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa.

— Az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések.

— A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

— Az oktéber 1-jei statisztikai adatszolgaltatas tablazatai.

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

Az elektronikus napléhoz vezetdi felhasznalasi joggal az iskolavezetés tagjai rendelkeznek.
Tanari felhasznaldi jogosultsaggal a tantargyfelosztasban szereplé valamennyi pedagogus
rendelkezik. Az e-napléval allitjuk elé a kdvetkez6 iratokat: osztalyozd naplé tanuléi oldala, félévi
értesitd, év végi haladasi és osztalyozd naplok. Ezek kezelésére az osztalyféndk, az igazgatd
és/vagy helyettese jogosult. Az egyéb elektronikusan megkulldétt adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a titkarsagi gépek
megfeleld mappaiban taroljuk. Ezen gépek hasznalati jogat az igazgaté hatarozza meg.

” r

b) Az elektronikus uUton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a tanuldk hianyzasait, késéseit, a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szUl6k és a hivatalos szervek értesitéseit.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésenek eseteiben.

Ki kell nyomtatni a KRETA rendszerbél a fenntarté altal elfogadott tantargyfelosztast, melyet el
kell latni az igazgaté alairasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval. Az elfogadott
tantargyfelosztast letoltéskor iktatni kell.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rainak
kimutatasat tobblettanitas, tartos helyettesités esetén, melyet az intézmény igazgatojanak, vagy
helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével el kell 1atni, a fenntarténak meg kell
klldeni és irattarba kell helyezni.

Az elektronikus uton elSallitott papir alapu nyomtatvanyokat az igazgatd alairasaval és az
intézmény bélyegz6-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény
irattaraban.
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27. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Amennyiben az intézmény barmely dolgozoéja a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetet
észlel, koteles azonnal megtenni minden lehetséges intézkedést a kdzvetlen veszély
elharitasara, ezt kdvetben haladéktalanul — személyesen vagy telefonon — kdteles tajékoztatni
az igazgatot az észlelt veszélyhelyzetr6l és a kozvetlen veszély elharitdsara tett
intézkedéseirol.

Az igazgatd a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetrdl valé tudomasszerzése utan
haladéktalanul kdteles megtenni a kdzvetlen veszély elharitdsahoz szikséges intézkedéseket.

Az igazgatd koteles kivizsgalni a tanuldk egészségét veszélyeztetdé helyzet létrejdttének
korulményeit, és a hasonld helyzetek kialakuldsanak megel6zésére, a veszély elharitasara
megtenni a szikséges intézkedéseket.
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Mellékletek jegyzéke
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SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

. melléklet: A Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola szervezeti felépitése
. melléklet: Munkakoéri leirasok (iratminta)

melléklet: Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

melléklet: Adatkezelési szabalyzat

melléklet: A szll6i panaszok kezelésének eljarasrendje

melléklet: Masodik ciklusos vezetdi megbizas esetén alkalmazandé eljarasrend
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1. melléklet
A Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola szervezeti felépitése

Igazgatd
1. Igazgatohelyettes 2. lgazgatohelyettes
Iskolai nevelés, oktatas Iskolatitkar Intézménymiikodtetés
Pedagogusok (also tagozatos, human, Gazdasagi dolgozo,
idegen nyelvi, matematika _ fizika _— Gondnok-portasok
informatika,  természet ¢és  miivészet, ondnox-p ’
testnevelés és sport: KIP munkakdzdsség) Takaritok

Konyvtaros(tanar)
Fejleszt6 pedagdgusok
Rendszergazda

Pedagogiai asszisztens
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Munkaltato:
Munkaltatoé neve:
Székhelye:

A munkaltatéi jogkor
gyakorlgja:

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

Foglalkoztatott:
Foglalkoztatott neve:

A munkakor
betdltéséhez
szukséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szukséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzeés helye:
Munkaidé

2.melléklet Munkakori leirasok

pedagégus munkakori leirasa (iratminta)

Szegedi Tankeruleti Kézpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

a pedagdgusok U] életpalyajarol sz6lo 2023. évi
LIl. térvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3)
bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a
tankeruleti kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony
megszuntetése esetében. Minden mas esetben a
kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi
jogok gyakorldja.

igazgato

tanar

Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola

6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-17.
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(teljes/
részmunkaido):

Helyettesitését ellatja: SZMSZ szerint helyettesitd

A munkakor célja:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenbrzése, sajatos nevelési
igényl tanul6 esetén az egyeéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv.
2.§-aban megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII.30) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalyajardl szold LIl térvény
végrehajtasardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

a Szegedi Tankeruleti Kézpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata

a Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév
helyi rendje, az aktualis tanévre vonatkozo6 érarend és terembeosztas, Ugyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagogus felelésséggel és dnalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrdl szol6 torveny
€és a pedagogiai szaktargyu utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelbtestilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetéleg a felettes szerveknek az Igazgaté
utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére, neveléssel-
oktatassal nem lek6tott munkaidére és szabad felhasznalasu (kétetlen) munkaidére oszlik.
A kotott munkaid6 terhére elbirhatod feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagodgusok uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi LIl torvény végrehajtasardl szolé 401/2023.
(VI11.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

Kézremilkodik az iskolak6zdsség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd mddon részt
vallal:

a kozos vallalasok teljesitésebdl,

az unnepélyek és megemlékezések rendezesébdl,

az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a tanulok folyamatos felzarkdztatasabdl,

a tehetséggondozast szolgalé feladatokbal,

palyavalasztasi feladatokbal,

gyermekveédelmi tevékenységbdl,

a diakonkormanyzat szervezésebdl.
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Tanitasi (foglalkozasi) 6ran minéségi munkat végez (felkészulés, szervezes,
ellen6rzés, értékelés).

Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.
Pontosan és aktivan vesz részt a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoéérakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkaja tesz szukségesse, illetve az érvényben lévé jogszabalyok el6irnak.
Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgato altal meghatarozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is hasznalhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre
be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, a felmér6 és témazaré feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon belul kijavitja. A hazi feladatokat ellenérzi, javitia vagy a tanuldkkal
javittatja és kdzosen értékelik. Az als6 tagozaton az irdsgyakorlatokat a kdvetkez6 orara
javitja.

Részt vesz az iskola szlil6i értekezletein, fogadddrat tart.

Munkakorével osszefliggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos médszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.
Neveld-oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét.
A kulonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egyuttmikodjon  gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segit6 ~mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzarkdzasat el6segitse.
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat.
Mozditsa el6 a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlédését, a kodzdsségi egyuttmikdodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szul6 -
és szUkség esetén mas szakemberek - bevonasaval.
A gyermekek, a tanuldk és a szulbk, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradeéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szoOvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat.
Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.
A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
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Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

Mikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanul6 fejlodését veszélyeztetd
koriimények megel6zésében, feltarasaban, megszintetésében!

Rendszeresen tajékoztassa a tanuldkat és szll6ket az 6ket érintd kérdésekrél, s szikség
esetén a tanuldk jogainak, vagy fejlédésének érdekében megteendd intézkedésekrol!

A szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajekoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirél, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrél.

E-napld, munkaidé-nyilvantartas és helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzése.
A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi el6irasoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen résztl Ennek elmulasztasa esetén a pedagdgus jogviszonya
megszuntethetd.

Munkaja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyuttmikodésre az intézmény
dolgozdival.

Koteles meg6brizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak minésitett titkokat.

Munkahelyén érarendje és munkakdri feladatainak megfelel6 idében jelenik meg.

A pedagéqust munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveld-oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

Megvalaszthatja a nevelési, pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és tanitas modszereit.

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

Hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez.

A nevelbtestulet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsol6do jogokat.

Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak tervezéseében,
ertékelésében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

Az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezmeényekre valo jogosultsagat igazolé pedagogusigazolvannyal latogassa.

Az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz szukséges
tankdonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

Kulén beosztasban meghatarozott lgyeleti feladatok ellatasa.
Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintli rendezvények elSkészitése és
lebonyolitasa.
Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitasa.
A SzUl6i K6zbsseég és az iskola kdzotti kapcsolattartasban valé kdzremikodés.
Beiskolazasi programok szervezeése, lebonyolitasa.
Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.
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Eves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.
Szukseég esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.

Szinhazlatogatasok szervezése.

Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvalédsitasa.

Zaradék:

A kdznevelési foglalkoztatott kdteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras
csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivul el kell latnia a munkakorh6z kapcsoldédo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorloja, valamint a kdzvetlen
vezetd(i) megbizzak.

A munkakoari leiras ...... -n |ép életbe.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve
kotelezé, végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva, .........

Ph

igazgato

Alulirott ... (Név) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leiras egy
peéldanyat atvettem.

Sandorfalva, ...................

kéznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Kdznevelési foglalkoztatott
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Pedagégus munkakori leiras 1. sz. melléklete

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott ............. , mint a Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola Igazgatoja
megbizom «Alkalmazott_teljes_neve» pedagdgust az osztalyfénoki feladatok
ellatasara az alabbi feltételek alapjan ............. 6l L -ig terjed6 id6szakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelbs vezetbje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkajat a Pedagodgiai
Program és az intézményi kulsé és belsé elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben
és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi. Feladata a tanulék személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencidlt fejlesztése, kbzoOsségi tevékenységik iranyitasa,
onallésaguk, ontevékenységuk és dnkormanyzo képesseéguk fejlesztése.

Legfontosabb felel6sségek és feladatok

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanugyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

Felel6s a tanuldi és szuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

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

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdénak vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi
részeit):

I. Adminisztraciés jellegl feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitbket.

A haladasi naplé kitoltésének ellen6rzése, a szaktargyi o6rabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténé ellenérzése és a hianyok potoltatasa (szlikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozé naploé kitoltésének ellenérzése.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatosag veszeélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanuldk tanulmanyi elémenetelét. Szikség esetén elektronikus Uzenetben vagy
levélben értesiti a szul6ket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szulbket.
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Elektronikus Uzenetben, telefonon vagy egyéb modon értesiti a szuléket a tanuléval
kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat,
a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulékrél.
Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkod6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

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

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfbnok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyitd, vezetd jellegii feladatok:

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

A kozoOsseégi nevelés ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt
szintere, az osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeéni fejlesztésikre, kozosségi életuk iranyitasara, ontevékenységuk, dnkormanyzé
képességuk fejlesztésére.

Egyuttmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szlikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.
A tanév elején osztdlya szamara megtartia a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrél szolé feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Kozremikodik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatét vagy/és helyettesét,
valamint a szul6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kituntetéseére. A tanuldkat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran kivuli szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennik a realis dnértékelés igényét.

lll. Szervez6, 6sszehangolé jellegii feladatok:
Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel kozremiikddik a

programok tervezéseében, iranyitasaban, megvaldsitasaban.
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Koordinalja a sajatos nevelési igényi tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gyuijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly szil6i kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogytestnevel6, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).
Egylttmikodik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkozis nevelSkkel.

A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Segiti az osztalyaban tanité pedagdégusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi érait,
a tanitasi oran kivuli foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges
konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.

Szikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziukség szerint csaladlatogatasokat végez a szllék elbzetes értesitésével és
beleegyezésével.

A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként szulbi értekezletet, illetve fogaddodrat
tart.

Szuléi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja 6ket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésukh6z, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A szUlbi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyuttmikodik
a szul6kkel.

Tanév elején megismerteti a szul6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veluk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanul6 karara.

Kézremilkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira.
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Jelen megbizas a munkakdri leiras részét képezi, annak moédositassal nem érintett
részei tovabbra is hatalyban maradnak. A munkakoéri leiras 1.sz. modositasa szikség
esetén felulvizsgalatra kerdl.

Sandorfalva, ...

P.H.
Igazgatd

A munkakori leiras 1.sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat

magamra nézve kotelezének elismerem. A munkakori leiras 1.sz. mellékletének egy
példanyat atvettem.

Sandorfalva,

Kbznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Kdznevelési foglalkoztatott
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Pedagogus munkakori leiras 2. sz. melléklete — munkako6zosség-vezetoi
feladatok ellatasara

Alulirott ....... , mint a Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola Igazgatdja
megbizom «MKVezet6_neve» pedagogust a
«Szakmai_munkak6zosség_megnevezése» munkakozdsség-vezetdi feladatainak
ellatasara az alabbi feltételek alapjan ...1-t6l ...-ig terjedd id6szakra.

A megbizas célja:

A munkak6zdsség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkajanak az adott tertleten
torténd tervezése, szervezése, ellendrzése, a nevel6-oktatd munka szinvonalanak
emelése.

Ennek érdekében:

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak  korszerUsitésében,
végrehajtasaban, részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,

mddszertani szaktargyi értekezletet, bemutaté foglalkozasokat szervez,
szakteruletén fejleszti a nevelés-oktatas modszereit,

versenyeket szervez,

a palyakezd6, valamint az uj alkalmazasu pedagoégusok szakmai munkajat segiti,

a tanuléi kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja -
a munkakozdsségéhez tartoz6 tagok bevonasaval - a tanuldk tudas- és
képességszintjét,

elkésziti a munkak6zOsségi tagokkal egyutt a munkakozosség munkatervét, és
ellenérzi azok megvalosulasat,

kozremUkodik az éves szakmai ellendrzeési terv elkészitésében, az igazgaté megbizasa
alapjan a szakmai ellenérzésben,

szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség vezetéjével, tagjaival,

iranyitia a munkakozdsség tevékenységét, felelés a munkakdzésség szakmai
munkajaért,

ellenérzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenysegét,
munkafegyelmét,

évente Osszefoglald elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelbtestulet szamara,

kézrem(ikddik az intézmény adminisztracidés és szervezési feladatainak ellatasaban,
adatszolgaltatasokban,

képviseli allasfoglalasaval a munkakdzosséget az intézmény vezetésége elétt, az
intézményvezetés szakmai és vezetési koncepcidjat a munkakozosség el6tt.
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Jelen megbizas a munkakoari leiras részét képezi, annak a megbizassal nem érintett

részei tovabbra is hatalyban maradnak. A munkakori leiras 2. sz. médositasa szlkseég
esetén felulvizsgalatra kerdl.

Sandorfalva,

Igazgato

A munkakori leiras 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat

magamra nézve kotelezének elismerem. A munkakari leiras 2. sz. mellékletének egy
példanyat atvettem.

Sandorfalva,

Kbznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Kdznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras — pedagogiai asszisztens

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeruleti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023.

gyakorldja: évi LIl. toérvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3)
bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a
tankeruleti kdzpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés
és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszuntetése esetében. Minden mas
esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorldja.

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

igazgato

Foglalkoztatott:
Foglalkoztatott neve:

A munkakor
betdltéséhez
szUukséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
szukséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola
megnevezese:

Munkavégzés helye: 6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-17.

Munkaidd teljes
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja: SZMSZ szerint helyettesitd

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII.30) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalyajardl szélo LIl tdrvény
végrehajtasardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

a Szegedi Tankerlleti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése,
valamint Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

a Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv,
tanév helyi rendje, az aktudlis tanévre vonatkozo érarend és terembeosztas, ugyeleti
rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
ELLATANDO FELADATOK

Elvégzi az intézmény igazgatdja vagy helyettesei altal kijel6lt, a munkakdréhez tartozé
feladatokat.

A neveléssel-oktatassal lekétott munkaidében a gyermek- vagy tanulécsoporttal valé
foglalkozast latja el.

Az éves munkaterv alapjan egyuttmikoédik az iskolai Unnepélyek szervezdivel.
Sziukség esetén szervezési segitséget nyujt kirdandulast, taborozast szervezd
tanaroknak, a palyazatok elkészitésében kozremikodik.

Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére az altala szervezett szabadidds programokrol.
Kézremlkodik a gyerekek felugyeletével kapcsolatos feladatokban.

Folyamatos kapcsolatot tart a gyerekjoléti szolgalattal.

Segiti az iskolagylimdlcs program lebonyolitasat.

Allandé munkakapcsolatot tart fenn az osztalytanitokkal, osztalyfénékokkel,
szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

Segiti a tanulasi, illetve beilleszkedési gondokkal kiszkddd tanuldkat tanuldszobai,
illetve napkozis idében.

Alkalmanként ellatja a tanuldk kiséretét az igazgato utasitasa szerint.

Kozremikodik a veszeélyeztetett hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl tanulok
felderitésében

Sziikség esetén csaladot latogat a pedagdgussal egyditt.

Szlikség esetén segitséget nyujt, hogy a szll6 nevelési segélyt, étkezési tamogatast,
rendszeres gyerekvédelmi tamogatast kapjon

Folyamatos kapcsolatot tart a hivatasos partfogokkal, a gyerekjoléti szolgalattal, a
rendérség binmegelbzési osztalyaval

Félévente tajekoztatja munkajarol az iskolavezetést és a tantestuletet

Ellatja a tanuldk feligyeletét ebédeléskor az Ugyeleti beosztasa, illetve az igazgatd
utasitasa szerint.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken, nevelbtestuleti és egyéb iskolai értekezleteken,
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szuléi értekezleteken, fogadoorakon.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek, tanulok jatékra nevelésében, jatékok
kezdeményezéseében, szervezésében, motivacidban, a kulturdlis, sport-, jaték-, és
munkatevékenység szervezésében, tervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz az egészséges életmodu szokasrendszer kialakitasaban.

Segiti az iskolatitkar munkajat, az intézmény ugyviteli tevékenysegét

Segiti a kdnyvtaros pedagogus munkajat, a konyvtar tgyviteli tevékenységét

Segiti a pedagdégusok munkajat: elvégzi a rabizott gépelési feladatokat, fénymasol,
scannel, szertarak karbantartasaban, rendezésében, leltarozasi feladatokban.

Elldtia a tanulok felugyeletét tizérainal, ebédeléskor és uzsonnanal az ugyeleti
beosztasa, illetve az igazgaté utasitasa szerint.

Alkalmanként ellatja a tanuldk kiséretét az igazgaté utasitasa szerint.

Felsds tanuldészoba keretében részt vesz a tanulok felkészitésében, fejlesztésében.
Részt vesz az iskolai rendezvényeken, nevelbtestileti €s egyéb iskolai értekezleteken,
szuléi értekezleteken, fogadoorakon.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek, tanuldk jatékra nevelésében, jatékok
kezdeményezésében, szervezésében, motivacidban, a kulturdlis, sport-, jaték-, és
munkatevékenység szervezésében, tervezésében, lebonyolitasaban.

A pedagodgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo- és

gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni,

Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a igazgatonak.

Alapveté felelosségek és feladatok

e A pedagogiai asszisztens felel6sséggel és onalléan a tanuldk nevelése érdekében
végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti
koznevelésrél szold torvény és a pedagodgiai szaktargyu utmutatok, modszertani
levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testulet hatarozatai, tovabba az lgazgato,
illetéleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak.

e Munkaja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyuttmikodésre az intézmeény
dolgozaival.

o Koteles megodrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak minésitett titkokat.

¢ Munkahelyén munkakdri feladatainak megfelel6 idében jelenik meg.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakoari
leiras csak a rendszeresen visszatér§ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérh6z kapcsoldédo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakoari leiras az atvétel napjan lép életbe.
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A munkakoari leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezé, vegrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva, .....

Ph

igazgato

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

Sandorfalva, ...................

kéznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Kdznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras Iskolatitkar

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeruleti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII.

gyakorlgja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése
alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeruleti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érint6
dontések, a kinevezeés és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszlntetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorldja

A munkavallalé Az intézmény igazgatdja, annak helyettese
kozvetlen felettese:

Munkavallalé:
Munkavallalé neve:

A munkakor
betdltéséhez
szlkséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szUukséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: iskolatitkar
FEOR szama:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:
Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo6 jogszabalyok, elbirasok:

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kbznevelésrol,
e 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajardl,
e 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagégusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasaral,
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o 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

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

e a Szegedi Tankeruleti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése,
valamint a Szegedi Tankeruleti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

e a Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv,
tanév helyi rendje, az aktualis tanévre vonatkozo érarend és terembeosztas, Ugyeleti
rend.

Az oktatasi intézményben dolgozdék altalanos jogai:

e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziukséges
informacidkat,

e az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozdk altalanos kotelezettségei:

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok eléirasait,

o kotelesek az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban télteni,

e torekednilk kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennitk az eredményes munka végzésére,

e munkajuk soran harmonikus, korrekt egyuttmikddésre kell térekednilk az intézmény
mas dolgozoival,

o Kkotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

e a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatdjanak
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Altalanos szakmai feladatok:

e Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

e Tevekenységét j0 kommunikacios készsegekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

¢ Feladatat tanuldkozpontu szemlélettel végzi.

e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyuttm(ikddik a szllékkel.

e Feladatellatasa korében koézremiikddik a tanuldk NKT.-ben foglalt jogainak
biztositasaban.

o Feladatellatasa korében kozremikodik a szul6k jogainak biztositasaban.
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Részletes szakmai feladatok:

Szdvegszerkesztbi és levelezési feladatok:

o

o

o

Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

o

o O O

o

Titkari
o
o

©)
©)

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ugyiratok kezelési rendjét és a hataridé
betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket.

Kezeli az Ugyiratokat, betartva az ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldk adminisztraciés jellegl tgyeit.

feladatok:

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikaciés alapismereteket, az
irodatechnikai alapismereteket, a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefontgyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik az anyag és eszkOzbeszerzések lebonyolitasaban.

Ilgazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

©)
©)
©)

©)
©)

Tevékenyseége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kézoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és
alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremikodik a kulonbozd adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

(@]

©)
©)

Ellatia a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat, gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

Az igazgaté utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begyujtésében.

Adminisztracios feladatok:

(@]

Kozremikodik a tantgyi nyilvantartasok vezetésében.
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o Gondoskodik arrol, hogy a szukséges nyilvantartasok, dokumentumok
megfelelé mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Kozremikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracios
tevékenységében.

o Az intézményben felmerulé Uzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz
az anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkdzok
Uzemeltetéséhez, javittatdasahoz kapcsolodd adminisztrativ tevékenységek
elvégzése.

o Ezeken felul ellatia mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
amelyeket a az iskola igazgatdja elrendel.

o Koézremikodik a leltarozasi, a selejtezési feladatokban, részt vesz a
végrehajtasban és a kiértékelésben.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak
megfelel6en végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivul el kell latnia a
munkakodrhdz kapcsoldédd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorléja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezé, végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva, .......

Ph.

igazgato

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

Sandorfalva, ...................

kéznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras - Takarito

Munkaltato:
Munkaltatoé neve:
Székhelye:

A munkaltatéi jogkor
gyakorlgja:

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

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:

A munkakor
betdltéséhez
szUukséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szUukséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Szegedi Tankeruleti Kézpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény
17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a
tankerdleti kézpont igazgatoja gyakorolja a
bérgazdalkodast érint6 dontések, a munkaszerz6dés
megkotése és a jogviszony megszintetése esetében.
Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatoja a
munkaltatoi jogok gyakorldja.

igazgato

takarito

Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola

6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-17.

teljes munkaidd
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Helyettesitését ellatja: SZMSZ szerinti helyettesité

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
Munkaterulete: melléklet szerinti helyiségek takaritasa, tisztantartasa.
Naponta végzend6 teendbk:

e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

o Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

e Tablak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

e Kézmoso csapok letdrlése, szukség esetén surolasa.

e Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szeméttartok kilritése, szemetek konténerbe valo gy(jtése.

e Mellékhelyiségek, WC-k (feln6tt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa,
fert6tlenitése.

e Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltdltése.

e A bejarati Iépcsdk, jardak soprése, |abtorldk portalanitasa (cseréje).

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

Hetenként végzendo6 teendbk:

e A padok, asztalok belsejének kimosasa, fellletfertétlenitése.
e Podkhaldzas minden helyiségben.

e Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

e Ajtdk lemosasa, kilincsek fertétlenitése.

¢ Radiatorok portalanitasa.

e MOP mosas.

o Kézfertbtlenité adagoldk feltdltése.

e Porszivozas.

Alkalmanként végzendo6 teend6bk:

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Id6szakonként végzendé teenddk:

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

e A fliggdnydk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

o Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

e A nyari szlnet alatt a viragok ontozése.

e A viragladak rendben tartasa.

e Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

e Szbnyegtisztitas.

e Csempék lemosasa.

o HUtok takaritasa.
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e A tanitasi szunetekre es6 rendezvényekre a szikseges termek kitakaritasa.

52



A takaritason kiviil felel6s:

e A védelmi eszkdzok kotelezd hasznalatanak betartasa.

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

A munkavallalé az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelel6en koteles tarolni, ezekért teljes anyagi
felel6sséggel tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat, a kdznevelési
intézmeény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kildndsen az alabbi jogi normak szerint
eljarni:
e a munka térvénykonyveérdl szélé 2012. évi l. torvény,
e anemzeti kbznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény,
e a pedagodgusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. toérvény,
e a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktualis tanév rendjérdl szold miniszteri rendelet,
e a munkaltatonal érvényben [évé kollektiv szerz6dés rendelkezései.

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

Zaradék:

A munkavallalé koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakoéri leiras csak a
rendszeresen visszatér§ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivul el kell latnia a munkakérh6z kapcsolddoé eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorléja, valamint a kézvetlen
vezet6(i) megbizzak.
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A munkakodri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelez6, végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva, 2024

Ph.

igazgato

Alulirott ... (név) kijelentem és alairasommal igazolom,

hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakari
leiras egy példanyat atvettem.

Sandorfalva, 2024

munkavallalé
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Munkakori leiras - Gazdasagi, ugyviteli, miszaki és kisegitdé munkakor

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeruleti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi Ll torvény

gyakorlgja: 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a
tankeruleti kbzpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast
erint6 dontések, a munkaszerz6dés megkdtése és a
jogviszony megszuntetése esetében. Minden mas esetben
a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatéi jogok
gyakoriédja.

A munkakoari feladatok

ellatasa kapcsan a

feladatok

koordinalasaért

felel6s személy neve:

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:

A munkakor
betdltéséhez
szlkséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szUukséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: gazdasagi dolgozo6

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
Kapcsolatot tart az intézményi szallitokkal, bérl6kkel.
Kezeli a munkakoréhez kapcsolodo iratokat, dokumentumokat (iktatas).
Vezeti a készletnyilvantartasokat.
Szallitoi szamlak kezelése, egyeb pénzigyi feladatok ellatasa.
El6késziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerz6déseket, inditja és
folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos
folyamatokat, elkésziti a szikséges dokumentaciét, kapcsolatot tart a Tankeruleti
Kbzpont illetékes ugyintézéivel.
Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kdzotti eszkdzmozgasokat, nyilvantartja és kezeli
a leltarral kapcsolatos adminisztracidkat.
Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.
Meghatalmazas alapjan felel6s az altala kezelt pénzeszk6zok megfeleld, naprakész
allapotaért.
A pénzkezelbi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felel6sség terheli a pénzkezeld
helyen [év6 pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos 6rzéséért.
Pénztarosi funkciét lat el. Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit
kiadast.
Beszedi a sajat bevételt képez6 befizetéseket, ezzel kapcsolatosan kezeli a KRETA
rendszert.
Osszegylijti a dolgozoktdl a  kozlekedési  koltségtéritéshez  sziikséges
bérletszelvényeket, illetve szamlakat, és megkuldi a Tankeruleti Kézpontnak.
Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatoi jogkdrének gyakorlasahoz sziikséges gazdasagi
nyilvantartasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Palyaztatassal kapcsolatos adminisztraciot végez.
Elldtia az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a
Tankeruleti Kozpont illetékes ugyintézdjevel.
A dolgozok utazasi kedvezmeényre jogositd igazolasaival kapcsolatos Ugyintézést
végez.
Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasardl.
Kozremikodik a beszerzések ugyintézésében.
A tankeruleti rendszerek hatékony hasznalata, kulonds tekintettel a Redmine
rendszerre.
Feladata a hatarid6k pontos betartasa, a szikséges dokumentumok preciz
elkészitése.
Mér6ora allasok jelentése a Tankerlleti Kozpont felé.
A koézfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztracio pontos ellatasa.
Kézremlkodik az iskola uj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében,
leigazolja a szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol, a
helyiség berendezésérdl.
A beérkezett kis- €s nagy értéki targyi eszkozoket nyilvantartja, atvételét alairatja az
atvevovel.
Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére.
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A targyi eszkozok helyiségek és személyek kozOtti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentalasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

Kis és nagy értekl targyi eszkozok munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés és a leltar el6készitése lebonyolitasa.

El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kbznevelési
intézmeény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kildndsen az aldbbi jogi normak szerint
eljarni:
e a munka torvénykonyverél sz6lo 2012. évi l. torvény,
e anemzeti kbznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény,
e a pedagdgusok uj életpalyajardl szélé 2023. évi LIl torvény,
e a nemzeti kdznevelésrél szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VII1.28.)
Korm. rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérél sz6lé miniszteri rendelet,
e a munkaltaténal érvényben Iévé kollektiv szerzédés rendelkezései.

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

Zaradeék:

A munkavallalé koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakoéri leiras csak a
rendszeresen visszatér6 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivul el kell latnia a munkakorhdz kapcsolddé eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorléja, valamint a kézvetlen
vezet6(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve
kotelez6, végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva, .........

Ph.

igazgato
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Alulirott ..o (név) kijelentem és alairasommal
igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem
és személyemre vonatkozo6an a benne foglaltakat kotelez6nek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

Sandorfalva, ...................
munkavallalo
Munkakaori leiras - iskolapszicholégus
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeruleti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023.

gyakorldja: évi LIl. toérvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3)
bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a
tankeruleti kdzpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés
és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszuntetése esetében. Minden mas
esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakoari feladatok  .........
ellatasa kapcsan a
feladatok
koordinalasaért
felel6s személy neve:

igazgato

Foglalkoztatott:
Foglalkoztatott neve:

A munkakor
betdltéséhez
szukséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor -
betdltéséhez

szukséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: iskolapszicholdgus
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Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola
megnevezeése:

Munkavégzés helye: 6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-17.
Munkaidd

(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja: SZMSZ szerint helyettesitd

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIII.30) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalyajardl szold LIl torvény
végrehajtasarél

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

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e a Szegedi Tankeruleti Kdézpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése,
valamint Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

e a Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv,
tanév helyi rendje, az aktualis tanévre vonatkoz6 6rarend és terembeosztas, Ugyeleti
rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

A munkaid6 beosztasa

Az iskolapszicholdgus heti telies munkaideje 40 6ra, 50%-ban attanit a Kisteleki Altalanos
Iskola és Kollégiumba (20-20 6ra/intézmény)

Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 22 6ra.

- Az iskolapszicholdgus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a
gyermekek, tanulék egyéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval,
konzultaciéval, tanacsadassal (a tovabbiakban: (kozvetlen pszichologiai
foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a  gyermekekkel, tanuldkkal,
pedagogusokkal és szuldkkel valo hatékony egyuttmikodés kialakitasat célzé
feladatokat.

- Az iskolapszicholoégus tovabbi heti 5 6raban a kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozasok szervezésével, el6készitésével kapcsolatos feladatokat latja el,

- részt vesz a pedagogiai szakszolgalat iskolapszicholégus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

- szukseg esetén el6késziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténd iranyitasat,
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- a munkaid6 fennmaradd részében pedig a munkakoréhez szukséges
informaciok feldolgozasaval, az iskolai dokumentacio elkészitésével
kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejl6édéséhez szikséges
tevékenységeket végez.

- A kdzvetlen pszicholdgiai foglalkozas heti el6irt idékerete indokolt esetben a
nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kozoétt atcsoportosithato.

Feladatai:
Heti 22 6ra kotelez6 éraszamban:

- a gyermekekkel és szul6kkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
igazgatdéval egyeztetett munkabeosztas szerint,

- apedagogussal a gyermekek ugyében folytatott konzultacié,

- agyermekek ugyében a szulbvel folytatott konzultacio.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefluggd feladatok végrehajtasa,
- gyakornok felkészllése a minésit6 vizsgara,

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel,

- Onképzeés.

Kilonleges feleléssége

e Felelbs a tanuldi és szlléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

e a hataskoérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgaténak.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakoari
leiras csak a rendszeresen visszatér§ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivul el kell latnia a munkakoérhéz kapcsolodd eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorléja, valamint a kézvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leiras .......... lép életbe.

A munkakodri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelez6, végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva, .........
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Ph

igazgato

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

Sandorfalva,

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras - Portas -karbantarto

Munkaltato:
Munkaltatoé neve:
Székhelye:

A munkaltatéi jogkor
gyakorlgja:

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

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:

A munkakor
betdltéséhez
szUukséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szUukséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Szegedi Tankeruleti Kézpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

a pedagdégusok U] életpalyajarol szélo 2023. évi LII.
torvény 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat
a tankeruleti kozpont igazgatdja gyakorola a
bérgazdalkodast érinté dontések, a munkaszerzddés
megkotése é€s a jogviszony megszuntetése esetében.
Minden mas esetben a kdznevelési intézmeény igazgatoja
a munkaltatéi jogok gyakorloja.

igazgato

portas

Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola

6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-17.

teljes
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Helyettesitését ellatja: SZMSZ szerint helyettesitd

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az iskolai épulet, terllet 6rzése, figyelemmel az illetéktelen behatolas veszélyére.
A portai szolgalat ellatasa, aminek keretében rogziti a ki- és belépb személyeket,
szervezeteket, gépjarmi és szemeélyi mozgas ellenérzése.

Az iskola beléptetési rendjének betartasa és betartatasa; kulonds tekintettel a
tanulok ki- és beléptetésére, a szulbkkel torténé kommunikaciora, utba igazitasra.
Az iskola nyitasa és zarasa, a létesitmény tobbszori korbejarasa, riasztérendszer
kezelése.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfelel6 személyt értesiti.

A kijeldlt kulcsok kiadasardl naplot vezet.

Rendezvények idején kulon szolgalatot Iat el az igazgatdhelyettes vagy az igazgato
megbizasa alapjan.

Barmilyen szabalytalansag esetén az igazgatd, vagy szikség esetén mas vezetd
haladéktalan értesitése.

Karesemény bekdvetkezésekor (tlizeset, lopas, munkabaleset) haladéktalanul
értesiti az igazgatot, hatésagokat.

Kezeli a telefonokat, a kimend és bejové hivasokat.

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

Bérl6k be- és kiléptetése, érkezés és tavozas idépontjanak rogzitése.

Bérl6 tevékenységét, bérleti id6 betartasat ellenbrzi, a szabalytalansagot
vezetbjének jelzi.

Folyamatosan tisztan tartja az intézmény kornyezetét, igy kialénésen az intézmény
épulete el6tti jardat, sportpalyakat.

Udvar rendben tartasa.

Allandéan gondoskodik a balesetet okozd targyak eltavolitasardl.

Koteles a szerszamokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.
Nyaron a karbantartas alatt szukség szerint Ugyeletet tart, ez id6 alatt elvégez
kisebb munkakat, a takaritasban részt vesz.

Az észlelt és jelzett hibak javitasa, nagyobb hiba esetén jelzi az
iskolatitkar/gazdasagi Ugyintézd részére.

Kazanok, méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellenérzése,
az ezzel kapcsolatos dokumentacié vezetése.

Az éplletben elbirt hédmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kérnyezeti hémérsékletvaltozasokat.

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szinti
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épuletének kinyitasa a tanulok szamara.

Az épulet oldalbejaratainak, szintek kozaotti atjardk, nagykapu nyitasa, zarasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése és javitasa.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
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o Karbantartja a keritést, kapukat.

e Zarak, kilincsek, berendezések, fényforrasok cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

e Az épllet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e Téli hbnapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koruli jardan
a havat feltakaritja és fels6zza.

e A zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét a
takaritokkal egyuttmikodve (flnyiras, gyomtalanitas, felsépres, stb.).

e Karbantartdé mihely rendjérél gondoskodik.

e Karbantartasi anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhasznalast nyilvantartia. A karbantartashoz szikséges anyagokat
felhasznalasra atveszi.

e Munkavédelmi eszk6zodk rendeltetésszerii hasznalata.

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kulondsen az alabbi jogi normak szerint
eljarni:
e a munka térvénykonyveérdl szélé 2012. évi l. torvény,
e anemzeti kbznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény,
e a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LIl torvény,
e a nemzeti kéznevelésrdl szold térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérél sz6lé miniszteri rendelet,
e a munkaltatonal érvényben [évé kollektiv szerz6dés rendelkezései.

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

Zaradék:

A munkavallalé koételes felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakoéri leiras csak a
rendszeresen visszatér§ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivul el kell latnia a munkakorhdz kapcsolddé eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kézvetlen
vezet6(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva.........
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Ph.

igazgato

AlUlirott ..o (név) kijelentem és alairasommal

igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem
és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezé6nek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

Sandorfalva,

munkavallald
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Munkakaori leiras - Portas -gondnok

Munkaltato:
Munkaltaté neve:
Székhelye:

A munkaltatéi jogkor
gyakorlgja:

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

Munkavallalé:
Munkavallalé neve:

A munkakor
betdltéséhez
szlkséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
szUukséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egyseég
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

Szegedi Tankeruleti Kozpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

a pedagdégusok U] életpalyajarol szélo 2023. évi LII.
torvény 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat
a tankeruleti kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a munkaszerzddeés
megkotése és a jogviszony megszuntetése esetében.
Minden mas esetben a kdznevelési intézmeény igazgatoja
a munkaltatéi jogok gyakorloja.

igazgato

portas-gondnok

Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola

6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-17.

SZMSZ szerint helyettesit
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az iskolai épllet, terulet 6rzése, figyelemmel az illetéktelen behatolas veszélyére.
A portai szolgalat ellatasa, aminek keretében rogziti a ki- és belépd személyeket,
szervezeteket, gépjarmi és szemeélyi mozgas ellenérzése.

Az iskola beléptetési rendjének betartasa és betartatasa; kulonds tekintettel a
tanulok ki- és beléptetésere, a szul6kkel torténé kommunikaciodra, utba igazitasra.
Az iskola nyitasa és zarasa, a létesitmény tobbszori korbejarasa, riasztérendszer
kezelése.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfelel6 személyt értesiti.

A kijeldlt kulcsok kiadasardl naplot vezet.

Rendezvények idején kulon szolgalatot Iat el az igazgatdhelyettes vagy az igazgato
megbizasa alapjan.

Barmilyen szabalytalansag esetén az igazgatd, vagy szikség esetén mas vezetd
haladéktalan értesitése.

Karesemény bekdvetkezésekor (tlzeset, lopas, munkabaleset) haladéktalanul
értesiti az igazgatot, hatésagokat.

Kezeli a telefonokat, a kimend és bejové hivasokat.

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

Bérl6k be- és kiléptetése, érkezés és tavozas idépontjanak rogzitése.

Bérl6 tevékenységét, bérleti id6 betartasat ellenbrzi, a szabalytalansagot
vezetbjének jelzi.

Az iskola épuletének kinyitasa a tanulok szamara.

Az épulet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.
ugyel az intézményi vagyon biztonsagaért, betartja a vagyonvédelmi eléirasokat,
gondoskodik a munkateruletéhez tartozé helyiségek zarasaért.

Vezeti a tisztitoszerek intézményi készletének nyilvantartasara szolgal6 tablazatot
az intézményben hasznalt tisztitoszerek bevételének és kiadasanak rogzitéseével.
Vezeti a higiéniai papiraruk intézményi készletének nyilvantartasara szolgald
tablazatot a kéztorlék és we-papirok fogyasanak hetente torténé rogzitésével.
Ezen felll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato
megbizza.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

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

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

a munka torvénykonyverdl szold 2012. évi |. torvény,

a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény,

a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LII. torvény,

a nemzeti kdznevelésrél szold térvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIIL.28.)
Korm. rendelet,

68



e a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet,

e az aktuadlis tanév rendjérél szolé miniszteri rendelet,

e a munkaltatonal érvényben lévé kollektiv szerzédés rendelkezései.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséeért.

Zaradék:

A munkavallalé koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatér§ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivul el kell latnia a munkakdrhdz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen
vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezé, végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva, .........

Ph.

igazgato

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

Sandorfalva, ...................

munkavallalo
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Munkakori leiras - Rendszergazda

Munkaltato:
Munkaltaté neve:
Székhelye:

A munkaltatéi jogkor
gyakorlgja:

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

Foglalkoztatott:
Munkavallalé neve:

A munkakor
betdltéséhez
szlkséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szUukséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Szegedi Tankeruleti Kozpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi L.
torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése
alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeruleti kdzpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érint6
dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszuntetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorloja

igazgato

Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola

6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-17.
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Helyettesitését ellatja: -

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok mikodéképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak
alarendelve, az intézmény alkalmazottaival egyuttmikodve végzi. Kapcsolatot tart a
tankeruleti informatikai szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

e Figyelemmel kiséri az informatika legujabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

o Az allandé mUkodbképesség érdekében biztositott szamara a
rendezészekrényekhez, szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas
lehet6sége, kuldndsen indokolt esetben munkaidén kival is, 0-24 6raig. A munkaiddn
kival végzett munkat napléba kell jegyeznie.

e Kulonds figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés
teriedésének megakadalyozasara, a fertézés megszintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten
szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekr6l és a hozza tartoz6 programokrél, a
dokumentaciokat nyilvantartja, ellendérzi, felelésséggel tartozik értik.

Hardver

e Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, rendszeres
ellen6rzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
— ha javitasa kuls6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

e Jelenti az igazgatébnak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé szemeélye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kdozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagaral.

Szoftver
e Biztositia az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szikséges szoftverek

mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket
nyilvantartja.
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e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megbrzéseét.

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

e A szabalyzatoknak megfelel6en biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6édni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

e Kullonods figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldézat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

e Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznaldi dokumentaciét készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott
fébb lehetéségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.

e A szabalyzatoknak megfeleléen () halézati azonositokat ad ki, a halozati
felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, Ugyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kulénésen indokolt esetben, az igazgaté engedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e Iskolai honlap szerkesztése
e Elektronikus kommunikacio segitése
e Oktatastechnikusi feladatok ellatasa

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kdznevelési

intézmény szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiléndsen az alabbi jogi normak szerint

eljarni:

e a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torveny,

e a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VI11.30.) Kormanyrendelet,

e a nemzeti kbznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény,

e a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIIL.28.)
Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet,
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e a munkaltatonal érvényben lévd kollektiv szerz6dés, valamint a Szegedi Tankeruleti
Kézpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzata,
e az aktualis tanév rendjerdl szolé miniszteri rendelet.
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A munkavallalo felel6és a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A Kkoznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak
megfelel6en végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér6 alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kival el kell latnia a
munkakorhdz kapcsoldédd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére nézve
kotelezé, végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva, .........

Ph.

igazgato

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

Sandorfalva, ...................

kéznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras - Konyvtaros

Munkaltato:
Munkaltaté neve:
Székhelye:

A munkaltatéi jogkor
gyakorlgja:

A munkavallalé
kozvetlen felettese:

Munkavallalé:
Munkavallalé neve:

A munkakor
betdltéséhez
szlkséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szUukséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése:
FEOR szama:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:
Heti munkaideje:

Munkaideje:

Szegedi Tankeruleti Kozpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl
torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése
alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeruleti kdzpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érint6
dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszuntetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorloja

Az intézmeény igazgatdja, annak helyettese

konyvtaros
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Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol,

401/2023. (VI11.30.) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl.
torvény végrehajtasarol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankeruleti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése,
valamint a Szegedi Tankeruleti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

a Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanosgramja és helyi tanterve, az iskolai

munkaterv,

tanév helyi rendje, az aktudlis tanévre vonatkozo O&rarend és

terembeosztas, ugyeleti rend.

Feladatai:

A konyvtar vezetésével, ugyvitelével kapcsolatos feladatok:

Szervezi a konyvtari dllomany pedagogiai célu felhasznalasat.

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

Javaslatot tesz a konyvtar allomanyanak gyarapitasara, ezzel
kapcsolatosan tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit dnképzés utjan is
gyarapitja.

Az iskola igazgatdjaval és a munkakozdsségekkel kdzdsen elkésziti a
konyvtar mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az
iskolai munkatervnek megfeleléen.

Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanuldk konyvtarhasznalatarol

El6késziti az allomany folyamatos, tervszer(i és aranyos gyarapitasat.

A megrendelésrél, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Naprakészen tartja a konyvtar katalogusait.

A konyvtari allomanyt rendszeresen gondozza, kigyUjti az elhasznalodott,
tartalmilag elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezését.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a konyvtari allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kolcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetésegeket.

A Kkoznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak
megfeleléen végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd

feladatokat,

kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivul el kell latnia a

munkakorhdz kapcsoldédd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorléja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.
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A munkakodri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelez6, véegrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva,

Ph.

igazgato

Alulirott ..o (név) kijelentem és alairasommal

igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem

és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem. A munkakari
leiras egy példanyat atvettem.

Sandorfalva

kéznevelési foglalkoztatott

77



3. melléklet
Az iskolai kbnyvtar szervezeti és miikédési szabalyzata

Az iskolai kényvtar mikddését az iskola igazgatdja iranyitia és ellenérzi a nevelbtestilet
javaslatainak figyelembevételével. A kdnyvtar az iskola k6zépsd részében, az elsé emeleten,
tet6térben kerilt kialakitasra.

Az iskolai konyvtar mikodési szabdlyzata a koznevelésre, valamint a konyvtarakra vonatkozo,
hatalyban lévé torvényeket, jogszabalyokat, kormanyrendeleteket és minisztériumi rendeleteket
figyelembe veszi.

Az iskolai koényvtar megfelel a 20/2012. EMMI rendelet 165. §-aban el6irt
alapkovetelményeknek:

o afelhasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére, olvasétermi résszel kiegészitve,

e alkalmas egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara, maximalis befogadoképessége 30
fo,

e koényvtari allomanyunk meghaladja a negyvenezer kdnyvtari dokumentumot, (ebbél kdzel
huszondétezer tartés tankdnyv)

¢ tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé idépontban tart nyitva,

e rendelkezik a kilonbdz6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a koényvtar mikodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szlikséges eszkdzokkel.

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar alapfeladatai a 20/2012. EMMI rendelet 166. § alapjan a kovetkezok:

e a konyvtari allomany gyarapitasa és fejlesztése a pedagdgiai program, valamint a tanulok
és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével,

e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyeéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kdlcsonzéseét.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai kozé tartozik:

o az Nkt4.§ 5. pontjanak értelmében egyéb foglalkozasok — a tandérakon kivuli egyéni vagy
csoportos, pedagodgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja — tartasa,

e szamitdégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o tajékoztatdas nyujtdasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
o részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informaciocserében,
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Tankodnyvellatas:

Az iskolai konyvtar kozremikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében és
lebonyolitasaban (részletes tajékoztatas a tankonyvtari szabalyzatban). A tankdnyveket kulon
gyljteményként kezeljuk. A tankdnyvek hasznalatanak igénybevételére és elhasznalédasara
vonatkozé szabalyokat a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A tankényvellatas végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros a kdvetkezd feladatokat latja el:

e felmérést végez az ingyenesen kiadhatdo tankdnyvek allapotaval, mennyiségével
kapcsolatban,

e Kkoveti az ingyenes tankonyvellatasban részesulé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

o koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesilé diakok részére kiadott tankdnyvek
szamanak alakulasat,

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi a kdvetkez6 tanévben hasznalandd, ujonnan
kiadott tankdnyveket,

e atanév soran a kdnyvtari allomanybdl biztositja a tanév kdzben keletkezett tanuldi igények
ellatasat.

2. Az iskolai konyvtar allomanyanak kialakitasa

A koényvtar allomanyanak elhelyezését a koényvtaros a koényvek tartalmanak, jellegének
megfeleléen végzi:

o kézikdényvtar,

o ismeretterjeszté konyvek,

o szépirodalom (kilon: ifjusagi- és gyermekirodalom, magyar- és vilagirodalmi
alkotasok),

o pedagodgiai szakirodalom,

o konyvtari szakirodalom

o audiovizualis dokumentumok,

o tankdnyvek, tartés tankényvek (duplumok).

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikdnyvtar is, amelynek anyagai a tanariban és a
szaktantermekben elhelyezett szekrényekben talalhatok.

A konyvtari allomany védelme, egységének megdrzése, a raktari rend biztositasa elsésorban a
konyvtaros feladata, azonban mivel a konyvtarhelyiség egy tanteremben lett kialakitva, igy a
koényvtari allomany megdvasanak feleldssége megoszlik. (Felel6sok: konyvtaros, pedagoégusok,
takaritok.)

Az allomany allapotanak meg6rzésére gondosan oda kell figyelni. Azokat a konyvtari
dokumentumokat, melyek valamilyen okbdl kifolyélag megrongalédtak, a sérulés sulyossagatol
fluggben szakértd személy (kdnyvkotd) segitségével kell javitani.
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3. Az iskolai konyvtar szervezete

Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerint az iskolai konyvtari feladatokat intézményunk
sajat szervezeti egységgel latja el.

Az iskolai kdnyvtaros tanar, tanité munkajat az igazgaté felligyeli. Az iskolai kdnyvtari feladatok
szakszer(, térvényes ellatasaért az igazgaté felelSs.

4. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar biztositia az intézmény mikddéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, meg6rzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat, valamint koordinalja az intézmény
kényvtar-pedagogiai tevékenységét.

Az iskolai kdnyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozdkat, amelyekre az oktatdé neveld tevékenységhez szikség van. Az iskolai
kényvtarnak rendelkeznie kell a kuilénb6zd informacidhordozdk hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok eléallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kdnyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz szikséges eszkdzokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijtékori szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktaté-neveld munka megalapozasa. Ennek érdekében az iskolai kényvtar
szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A kdnyvtaros a tantervi kbvetelményeknek megfeleléen a helyi pedagdgiai programot, valamint az
iskola tanarainak javaslatait, igényeit figyelembe véve a gy(jt6kori szabalyzat szerint fejleszti és
kezeli a kdnyvtar allomanyat:

A konyvtarba érkezé dokumentumokat a kényvtaros szabalyszerlien nyilvantartasba veszi,

A feleslegessé valt, elavult, fizikai megrongalddasbdl kifolydlag hasznalhatatlanna valt konyvekrdl,
valamint az olvasok altal elveszitett kdnyvekrél a konyvtaros évente egyszer jegyzéket készit.

A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik, a nyitva tartast az intézmény
éves munkatervében kell meghatarozni.

Az intézményi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyjtkorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A kdnyvtar gy(ijtékori szabalyzatat a Kényvtari SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

3. Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuléi és alkalmazottai hasznalhatjak. A
konyvtarhasznalat szabalyait a Kényvtari SZMSZ 2. sz. mellékleteként kiadott konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

8. Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:

a) név,
b) tanuldk esetén osztaly.

9. A dokumentumok kolcsonzése a kolcsonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik. Az
atvételt a kolcsonzd alairasaval kell hitelesiteni.

10. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
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11. Az intézményi konyvtar szolgaltatasainak biztositasa, a konyvtari allomany nyilvantartasa,
rendezeése, ellen6rzése, gyarapitasa, selejtezése a kdnyvtaros, vagy az igazgato altal e feladattal
megbizott pedagdgus feladata. A kdnyvtaron kivil, a tantermekben elhelyezett letéti allomanyt a
konyvtaros évente egy alkalommal ellenérzi.

12. A koényvtaros pedagdgus nevelb6-oktatd tevékenységét kdnyvtar-pedagogiai program
alapjan végzi. A kdnyvtar-pedagogiai program elkészitése, felllvizsgalata minden év augusztus
31-ig a kdnyvtaros pedagogus feladata.

13. Az iskolai kényvtari katalogus szerkesztése, karbantartdsa a konyvtaros pedagodgus
feladata. A katalogusszerkesztési szabalyzatot a Kényvtari SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

14. A tankonyveket kulon gyljteményként kell kezelni, a kilon gydjtemény nyilvantartasanak
€s hasznalatanak sajatos szabalyait a Kényvtari SZMSZ 4. sz. mellékleteként kiadott tankdnyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Kényvtari SZMSZ 1. sz. melléklet:
Az iskolai kényvtar gylijtékéri szabalyzata

Az iskolai kdnyvtarak gyljtékori szabalyzatat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata
szerint a nevelbtestilet fogadija el.

A kényvtar az iskola forraskézpontja. Kényv- és médiatar.

Fenti meghatarozasbol addéddéan gydjti mindazon ismerethordozékat, amelyek az iskola
pedagogiai programjaban meghatarozott oktaté-nevelé tevékenység magas szinvonalu
folytatasahoz sziikségesek, segitik a tanuldkat napi tanulmanyaik végzésében, hozzajarulnak a
tehetséggondozé munkahoz és a szabadid6 tartalmas eltéltéséhez.

A koényvtar korlatozottan nyilvanos: szolgaltat az iskolaban végzett kdzépfoku oktatasban
résztvevd tanuldk szamara, esetenként a sziil6k szamara is.

Az iskolai kdnyvtar gy(ijtékorét e szempontok alapjan hatarozzuk meg:
Az iskolai kdnyvtar gydijti:
l. Kézikonyvtari allomany

1. Altalanos lexikonok: — a Magyarorszagon megjelent nagy- és kdzéplexikonok
kozll az iskolaban legjobban hasznalhatokat legalabb 1-1 példanyban;

— gyermeklexikonokat (Ablak-zsiraf, stb.) olyan példanyszamban, hogy
hasznalatukat csoportmunkaban tanitani lehessen.
Szaklexikonok: — egy-egy szakterilet legfontosabb lexikonjait egy-egy példanyban.

Altalanos enciklopédiak: — a nagylexikonokhoz hasonlé szabalyok szerint.
Gyermekenciklopédiak: — a gyermeklexikonokra vonatkozo szabalyok szerint.

Szakenciklopédiak: — a szaklexikonokra vonatkozé

szabalyok szerint, kivéve a gyer- mekek szamara készult szakenciklopédiakat, melyeket
legalabb 5-10 példanyban kell beszerezni.

6. Szoétarak, fogalomgyiijtemények: — Magyar értelmezd kéziszotar: minden alsé
tagozatos osztalyban egy-egy példanyt, a konyvtarban legalabb két példanyt kell
elhelyezni;

— Magyar szinonima szétar: legalabb 10 példanyban;
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— ldegen szavak és kifejezések szoétara: legalabb 10 példanyban;

— Idegen nyelvi kdzépszotarak: angol és német nyelvtanulashoz legalabb egy
tanulocsoportnak megfelel6 példanyban;

— Nagyszoétarak: valogatassal egy-egy példanyban;
— Tantargyi fogalomgydjtemeények, hatarozok: 510 példanyban gyijtendék.
Adattarak: — valogatassal egy-egy példanyban.
Atlaszok: — féldrajzi és torténelmi nagyatlaszokat valogatassal 1-5 példanyban.
Osszefoglalé miivek, monografiak: — valogatassal egy-egy példanyban.

Nem nyomtatott ismerethordozék: —

valogatassal gy(jti 1-1 példanyban az egyes tantargyakhoz kapcsolodo: videokazettakat,
hanglemezeket, hangkazettakat, CD lemezeket, CD-ROM-okat.

Il. Ismeretkozl6 irodalom

A kényvtar legnagyobb allomanyegysége.

1. Teljességre torekvéen kell gydjteni valamennyi oktatott tantargyakhoz tartozé alap- és

koézépfoku ismeretterjeszté miveket 1-5 példanyban.

Egyes tantargyak kiegészitd irodalmat valogatassal 1-3 példanyban.

Nagy tudosok, irdk, koltdk, miivészek, torténelmi személyiségek életrajzai, képes
monografiak, mivészeti albumok: valogatassal 1-2 példanyban. 4. A gyermekek egyéni
érdekl6désére szamot tartd népszerli ismeretterjeszté koényvek: valogatassal 1-2
példanyban. 5. Helytérténeti, helyismereti kiadvanyok, kilonds tekintettel lakéhelyi
kérnyezetinkre:

teljességre térekvéen 1-5 példanyban.

6. Szakkori tevékenységhez kapcsolddo irodalom: valogatassal 1-2 példanyban.

lll. Tankonyvek

Az egyes tantargyak tankonyveit, munkatankonyveit, feladatlapjait lehetdleg teljességre torekvéen
2-3 példanyban beszerezni, azokat is, amelyeket az iskolaban nem alkalmaznak.

Ezzel segiteni lehet a tanulast, de a tankdnyvrendeléshez is segitséget adhat.

A tartds tankonyveket az iskolavezetés dontése alapjan a konyvtar allomanyba veszi,
megkulonboztetd jelzettel latja el, azokat egész tanévre kdlcsonzi.

IV. Szépirodalom

1. Az altalanos iskolai hazi és ajanlott olvasmanyok: teljességre térekvéen egy

4.

tanulécsoportnak megfeleld szamban.

Koziskolai hazi és kotelezd olvasmanyok 3-5 példanyban. 3. Az altalanos és kdzépiskolai
tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerz6k valogatott prozai mivei,
gyUjteményes kotetei: teljességre torekvoéen 1-3 példanyban.
A magyar és kulféldi koltészet legnagyobb alakjainak mivei: teljességre térekvéen 13
példanyba.
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A magyar és kulféldi népkdltészet antoldgiai: teljességre torekvéen 1-3 példanyban.
Mesekodnyvek, meseregények, mondatgyijtemények: valogatassal 1-3 példanyban. 7.
Gyermek- és ifjusagi regények, életrajzi, térténelmi, kaland- és fantasztikus regények:

valogatassal 1-2 példanyban.

8. Klasszikus €s modern felnétt szépirodalom: erés valogatassal 1 példanyban.

V. Pedagodgia szakirodalom

A pedagogiai szakirodalombdl a helyi igények figyelembevételével gyljteni kell:

1.

2
3.
4
5

pedagdgiai lexikonok, fogalomgyljtemények, szétarak: 1-1 példanyban;
Osszefoglalé pedagdgiai mivek: 1-1 példanyban;

neveléselméleti, médszertani mivek: 1-1 példanyban;

. tantargyak szakmddszertani kiadvanyai: 1-3 példanyban;

a személyiségneveléssel, a nevelési és tanuldsi problémakkal foglalkozé mivek: 1-2
példanyban;

a pedagdgiai hatartudomanyai (pszicholdgia, szociolégia) szakirodalom: valogatassal 1-1
példanyban;

kéziratok: az iskola pedagdgiai programja, tantervek, tanmenetek stb. 1-2 példanyban.

VI. Egyéb szakirodalom

1.
2.
3.
4.

Az iskola miikddésével kapcsolatos jogszabalyok: 1-2 példanyban.
Kdnyvkereskedelmi és tankdnyvkatalégusok: 1-1 példanyban.
Altalanos és tantargyi bibliografiak: valogatassal: 1-1 példanyban.

A koényvtari munkahoz kapcsolédé szakirodalom (feldolgozas, olvasaspedagogiai,
kényvtarhasznalat).

VIl. Idészaki kiadvanyok

Napilapok, hetilapok és folyoiratokat a lehetéségek szerint és megegyezéssel fizetjlk elb.

A konyvtar ezeket kottetni és tartdsan tarolni helyhiany miatt jelenleg nem tudja.
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Kényvtari SZMSZ 2. sz. melléklet:
Kényvtarhasznalati szabalyzat

Az intézmény konyvtara nem nyilvanos konyvtar. Gyljteményével, szolgaltatasaival, eszkozeivel
az iskola igényeit szolgalja, és lehet6séget biztosit az intézmény tanuldi, tanarai, és egyéb
alkalmazottai szamara, hogy igénybe vegyék ezeket a szolgaltatasokat, amennyiben a
kényvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.

Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozas ingyenes, a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

I. A kdnyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

1. Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktatd-neveldé munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Az osztalyok, tanulécsoportok,
szakkorOk részére az osztalyféndkok, szaktanarok a kdnyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
Utemterv szerint kdnyvtari szakérakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézul csak helyben hasznalhatok:
- kézikdnyvtari allomanyrész;
- killén gydjtemények (pl. folydiratok).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben (pl. versenyre valé készlilés) a kdnyvtar zarasa és nyitasa kdzotti idére a tanuldk is
kikdlcsdnozhetik.

2. Kolcsonzés

A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval/kézremikodésével lehet
kivinni. Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad. A kélcsdnzési nyilvantartas szamitégéppel torténik (SZIREN-program).

Az olvasék szama, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem minésége alapjan az
iskolai konyvtarbdl a tanuldk egy-egy alkalommal max. 3 konyvet kdlcsonézhetnek 1 hénapos
id6tartamra. A pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges id6re (legfeljebb egy tanévre)
kolcsondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhaték. Tankonyvek, oktatasi segédletek
mindenki szamara a sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcsénézhetdk.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas mdivel pétolni, illetve az
ertékét megtériteni. A tanitasi év végeén, illetve az iskolabdl torténd végleges tavozas elbtt a
konyvtari tartozasokat rendezni kell.
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3. Tajékoztatas, informacidszolgaltatas

A konyvtaros informacioszolgaltatast nyujt a tanitds-tanulas folyamataban felmeralt problémak
megoldasahoz, valamint a kdnyvtari rendszerrél és szolgaltatasairol.

Az informacidszolgaltatas alapja:

— akényvtar sajat gyljteménye
— mas koényvtarak adatbazisai

Il. A konyvtari viselkedés szabalyai

A koényvtar az elmélyllt, csendes kutatdmunka helye, ezért minden hasznalgjatédl elvarjuk a
fegyelmezett, csendes magatartast. Az iskolai kdnyvtarban olvasék kizarélag a koényvtaros
jelenlétében tartézkodhatnak. A taskat, kabatot az ajtonal, a kijelolt helyen kell elhelyezni.

Enni-innivalét behozni nem szabad a kdnyvek és a berendezési targyak védelme érdekében.

A koényvtarban, ahogy az egész iskola tertletén a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata tilos.

Az olvasbdnak kotelessége vigyaznia a konyvekre, folydiratokra, butorokra. A kdnyvbe firkalni, a
konyv lapjait kitépni, a konyvtari eszkdzoket megrongalni nem szabad.

A kényvtarban tartott foglalkozasok utan az olvasotermet rendben, tisztan kell atadni.

A szamitégépeket a tanuldk iskolai feladatok megoldasahoz, tanulasi céllal hasznalhatjak. A
beallitdsokon valtoztatni, kilsé adathordozét a szamitdgéphez csatlakoztatni engedély nélkil nem
szabad! Jatékok hasznalata csak akkor lehetséges, ha nincs feladatmegoldashoz igény a
szamitogépre. Erre engedélyt a kdnyvtaros adhat.

A tanuldék a hazirend részeként ismerik meg a kényvtarhasznalat szabalyait, és ezzel ennek
betartasa rajuk nézve kételezéveé valik.

lll. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szlkséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyuijt.

— Segqiti az iskolai munkahoz, a kilénb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.

— Kozremikodik a kdnyvtarhasznalatra épuld tanitasi 6rak elékészitésében, megtartasaban.

— Az iskolai kdonyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanulészobaban, stb.
A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott
tanarok, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel tartoznak, és az atvett
allomanyt nem kdlcsonozhetik.

— Biztositja a diakoknak, hogy a koényvtaros-tanar vezetésével megismerkedhessen a
konyvtarhasznalat modozataival, szabalyaival, szolgaltatasaival.
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Kényvtari SZMSZ 3. sz. melléklete:
Az intézményi kényvtar katalogusszerkesztési szabalyzata

1. Az allomanyba vétel munkafolyamata
A kényvtari allomanyba vétel menete idébeli sorrendben az aladbbiak szerint torténik:
1.1. A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitélevél) tartalmat a beérkezett kiilldeménnyel. Ha
a szallitmany hianyos, vagy kulalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szamla (szallitdlevél) és a kuldemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni.

1.2. Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi médon: kdnyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat,
valamint a kdnyv, kiadvany 17. és utolsé szamozott odalat,

idészaki kiadvanyoknal a kulsé boritélapot, audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett
cimkét.

1.3. Nyilvantartasba vétel

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell, nyilvantartasba venni, bevezetni a
leltarkdnyvbe (egyedi szam, datum, a dokumentum adatai — cime, szerzdje, kiaddja —, darabszam,
a beszerzés madja, értéke).

2. A katalégusszerkesztés szempontjai:

2.1. A kataloguskészités altalanos szabalyai
a) a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,

b) a barmilyen uton gyarapitott allomanyi koényvekrdl, dokumentumokrol, ismerethordozokrol
informacié a szamitégépes adatbazisban talalhaté (SZIREN-program).

2.2. A katalogusszerkesztés elvei
a) a dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, mifajok szerint a

szamitogépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan osztalyozza.

3. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 katalogus tartalmazza:

— araktari jelzetet,
— a bibliogréfiai leirasi és besorolasi adatokat,

— az ETO-szakjelzeteket,

— atargyszavakat.
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3.1. A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliogréafiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerUsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok
a szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
— szerzBségi kdzlés
— kiadas sorszama, minésége
— megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
— oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
— (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
— megjegyzések
— kotés: ar
— ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetbségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjk:

a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime),
cim szerinti melléktétel

—  kézremikddéi melléktétel

— targyi melléktétel.

3.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkéze az ETO és a targyszo.

3.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

Cutter-szamokkal (betlirendi jel), a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el (igy
biztositjuk a tartalmi elkllonitést). Az ETO f6écsoportjai alapjan kerilnek a mivek a polcokon
elrendezésre.

3.4. Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belsé elrendezése szerint:

— betlirendes leird katalégus (szerzd neve és a mi cime alapjan), 0 targyi katalogus
(ETO-szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:

— konyv,
— elektronikus dokumentumok.

Formaja szerint:

—  szamitégépes (SZIREN-program).
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Az elektronikus katalégus szolgaltatasai

Az elektronikus kataldégus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato. Alkalmas
az allomany nyilvantartasara, feltarasara formai és tartalmi oldalrol egyarant, az olvasoi adatok és
a kolcsdnzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, térlés, allomanyegységek
alakulasa stb.) lekérdezésére, a kdnyvtari allomany ellenérzésére.

Az elektronikus katalégus szerkesztésének szabalyai A

katalégus SZIREN-programmal készill.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendé a katalégusok épitése
kdzben észlelt hibak azonnali kijavitasa.

A Kényvtari SZMSZ 4. sz. melléklete:
Tankényvtari szabalyzat

1. Tartés segédeszkoz

— tartalmi szempontbdl: A NAT-kompatibilis tankdnyvek és egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegen nyelvi iskolai
szotarak, szdveg- és forrasgyljtemények, feladatgydjtemények stb.

— formai szempontbol: fizétt, lehetbség szerint keményfedelli tankdnyvek, segédletek.

2. A tartés segédeszkozt igénybe vevok kore

— A megrendelést kér8, a taneszkdzbdl tanité szaktanarok, illetve a diakok.

— Az iskola tajékoztatja a szlléket a lehetéség ezen formajardl, felméri az igényeket,
melyek alapjan a tanuldk szamara kdlcsonzi a tartés hasznalatra szant
dokumentumokat (1-1 pld.).

4. A tartés hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszk6zok (a tovabbiakban
segédletek) kezelése:

a) Elhelyezéslik

A tartés hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tdbbi részétél
elkdlonulten torténik.

b) Nyilvantartas, kbélcsénzés, tajékoztatas

A tartés hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron
keresztul torténik. Felelés a konyvtaros-tanar.

A tankonyvtari allomanyt kilon gydjtemeényként kezeljuk és tankonyvtari cimleltarkdnyvben tartjuk
nyilvan.

A tankdnyvek és segédletek atvételét a tanulo alairasaval koteles igazolni.

A konyvtar mikodése és a feladat id6ben torténd elvégzése érdekében a tartdés hasznalatra szant
tankdnyvek és segédletek kdlcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végen kerul sor.

Az iskola a szul6k altal irasban jelzett igények alapjan tanuléi szamara ingyenesen kdlcsonzi a
tankdnyveket, tanulasi segédleteket. A dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan
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allapotban (szandékos rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkul) a tanév végén
szankciok nélkul visszaadhaték. Amennyiben a dokumentum tovabbi hasznalatra a kdlcsonzé
hibajabol nem alkalmas (vagy elvész), meg kell fizetni az okozott kart.

c) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok
A téritési dsszegek beszedését a konyvtaros-tanar inditja el. A behajthatatlan és a pénzben

megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszeri hasznalat soran elhasznalédott
dokumentumokat igazgatdi engedéllyel le kell selejtezni.
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4. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen meghatarozza a(z)
Séandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola, OM: 203456, 6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-
17. (a tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésének és -tovabbitasanak intézményi rendjét,
figyelemmel a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 43.§ (1) bekezdésének
és a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 84.§ (2) bekezdésének rendelkezéseire.

Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgald legfontosabb jogszabalyok a kdvetkezdk:

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

- az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrél szolé 2011. évi CXIIl.
térvény (Info tv.)

- anemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- a nemzeti kdznevelésrdl széld torvény végrehajtasardl szoldo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet

- anevelési-oktatasi intézmények mikodéseérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

- a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIII. térvény (Kit.)

- az oktatasi nyilvantartasrél szél6 2018. évi LXXXIX. térvény

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

2. Az adatkezelési szabdlyzat hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya

Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara,
tanuldjara, tovabba minden olyan természetes személyre, akik az Intézménnyel barmely médon
kapcsolatba Iépnek és ezaltal személyes adataik kezelésére kerlll sor az Intézmény altal (a
tovabbiakban: érintettek).

Ideértve kilondsen, de nem kizarélag:

- az Intézménybe allaspalyazatot benyujtokat,

- az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban allékat, fliggetlenil a jogviszony
tipusatdl,

- az Intézménybe tanuldi jogviszony létesitése érdekében jelentkezést benyujtdé gyermeket,
tanulét, tovabba a szulbket, illetve torvényes képviselbket,

- az Intézmény tanuldit, kiskoru tanulok esetén a szulbket, illetve torvényes képviselbket,

- mindazokat, akik az Intézményt érintben megkotott szerz6dés alapjan személyes adatok
birtokaba jutnak.

b) Targyi hataly

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az adatkezeld Intézmény altal folytatott, a természetes személyek
személyes adatait érinté valamennyi adatkezelésre, fuggetlentl annak megjelenési médjatél (akar
elektronikus, akar papir alapu). Kiterjed tobbek kdzott az intézmények altal vezetett adatbazisokra,
nyilvantartasokra, az intézmény honlapjara és Facebook oldalara is.
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Amennyiben az Intézményben biztonsagi célu kamerak alkalmazasara kerul sor, a specialisan a
kamerarendszer alkalmazasahoz kapcsolodo részletes adatkezelési szabalyokat kilon szabalyzat
tartalmazza.

c) Terlileti hataly

Jelen szabalyzat alkalmazandé az Intézmény altal végzett valamennyi adatkezelési tevékenység
soran, e tevékenységek megvalositasi helyétél fuggetlendl.

d) Idébeli hataly
Jelen szabalyzat 2022.09.26. napjan 1ép hatalyba.

Az adatkezelési szabalyzat felllvizsgalata kotelez6 abban az esetben, ha az adatkezelés
maodjaban lIényeges valtozas torténik, vagy jogszabaly valtozasa indokolja.

3. Ertelmezé rendelkezések
E Szabalyzat alkalmazasaban:

1. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenll az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miveletek O6sszessége, igy kuldéndsen gylijtése, felvétele, régzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, dsszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.: ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

2. adatkezelb: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezb jogi aktusaban
meghatarozott keretek k6zott — dnalldan vagy masokkal egyitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo déntéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja (e Szabalyzat alapjan
adatkezel6: az Intézmény),

3. adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége,

4. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unié kotelez6 jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezel6vel kotott
szerz8dés vagy mas jogi aktus alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerz6dést is — az Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel,

5. adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,

6. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele,

7. adattériés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tébbé nem
lehetséges,

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

9. adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésnek korlatozasa
céljabdl tortén6 megjeldlése utjan,

10. adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re t6rténé korlatozasa céljabdl,

11. azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett
modon, kildndsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé
adat, online azonosité vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

4.

gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato,

bldnlgyi személyes adat: a buntetéeljaras soran vagy azt megelézéen a biincselekménnyel
vagy a blntetGeljarassal 6sszefiiggésben, a bintetéeljaras lefolytatasara, illetve a
blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a bintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a blintetett elééletre
vonatkozé személyes adat,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezelS, illetve az
adatfeldolgozé hozzaférhetévé tesz,

érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy,
akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

hozzajarulas: az érintett akaratanak 6nkéntes, hatarozott és megfelelé tajékoztatason
alapulé kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlenl
kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok kezeléséhez,

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemeélyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé
kbzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek,
harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam,

kiilbnleges adat: a személyes adatok kildnleges kategdriaiba tartozé minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre
vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositadsat célzé biometrikus adatok, az egészségugyi
adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkozé személyes adatok,

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara toérténé hozzaférhetévé tétele,
nyilvantartasi rendszer. a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foéldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd,

személyes adat. azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozé barmely informacio,

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

profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon t6rténé - kezelése, amely
az érintett személyes jellemzdinek, kilénésen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatdésagahoz, viselkedéséhez, tartdbzkodasi helyéhez vagy mozgasahoz
kapcsolddé jellemzbinek értekelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére iranyul.

A személyes adatok kezelésére vonatkozé adatkezelés alapelvei

Az adatkezelésre vonatkozo alabbiakban felsorolt alapelveket az Intézmény valamennyi
feladatanak ellatasa soran szem el6tt tartja és az abban foglaltaknak megfeleléen jar el:

a)

Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatésag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés a) pont)

A személyes adatok kezelését jogszerlen és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté médon, azaz olyan modon kell végezni, hogy az érintett az adatai sorsat kovetni tudja.

b)

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

A személyes adatok gyiljtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerl célbdl torténhet, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; nem minésul az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztethetébnek a kdézérdekl archivalas ceéljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl t6rténd tovabbi adatkezelés.
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Az adatkezelésnek a folyamat minden szakaszaban, illetve minden adatkezelési mlveletet tekintve
meg kell felelnie az adatkezelési célnak.

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

A személyes adatok kezelése soran az adatkezelés céljai megvaldsulasahoz szikséges és arra
alkalmas személyes adatok kezelhet6k. Ha az adatkezelési cél személyes adatok kezelése nélkul
is megvaldsithato, arra kell tdrekedni, hogy személyes adatok kezelésére ne keriljén sor.

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

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

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

A személyes adatok csak a kezelésiik céljainak megvalosulasahoz sziikséges mértékben és a cél
eléréséhez szikséges ideig kezelhetok.

A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor kerilhet sor, amennyiben
a szemeélyes adatok kezelésére a kdzérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi
célbdl vagy statisztikai célbdl kerll majd sor.

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

A kezelt személyes adatok biztonsagat a megfelel6 technikai és szervezési intézkedésekkel
biztositani kell, azokat védeni kell a jogellenes vagy jogosulatlan kezeléstél, véletlen elvesztéstol,
megsemmisitéstél vagy karosodastol.

g) Elszédmoltathatésag (GDPR 5. cikk (2) bekezdés)

Az elszamoltathatésag elve altalanos elvaras az dsszes fenti adatvédelmi alapelv, garancia
érvényesilése érdekében. Az adatkezel6 felelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo fent
felsorolt alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

5. Az adatkezelés jogszeriisége

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

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

- az érintett hozzajarulasa: az érintett onkéntes, konkrét, megfeleld tajékoztatason alapuld
egyértelmi akaratnyilvanitasa, amellyel az érintett hozzajarulé nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet formajaban jelzi, hogy hozzajarulasat
adta személyes adatainak egy vagy tobb célbdl torténé kezeléséhez.

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

- az adatkezelbre vonatkozé jogi kotelezettség fteljesitése: az adatkezelés unidés vagy
tagallami jogszabaly rendelkezései alapjan szikséges. Az adatkezelésre az adott
jogszabaly rendelkezései az iranyadok.

- az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme: az
érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
szukséges az adatkezelés. Csak kisegit6 jogalap, akkor alkalmazhaté, ha az érintett
hozzajarulasanak beszerzése nem lehetséges.

- kb6zérdekli feladat ellatasa vagy k6zhatalom gyakorlasa: az adatkezelés kozérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott kdézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szukséges. Az adatkezelés jogszabaly rendelkezései alapjan szukséges,
tovabba az adatkezelésnek szikségesnek kell lennie az adatkezel6 kdzérdek( vagy
kdézhatalmi jogositvanyanak gyakorlasa keretében végzett feladatanak végrehajtasahoz.
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az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeinek védelme: az adatkezelés az adatkezel§
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsébbséget elveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziiksegesse, kiuldndsen, ha az
érintett gyermek. E jogalap esetében érdekmérlegelési teszttel kell alatdmasztani és
dokumentalni, hogy az érintett jogainak korlatozasa az adatkezelés soran szikséges és
aranyos-e.

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

Kulonleges személyes adatok tovabba a fentieken tulmenden akkor kezelhetdk, ha az alabbi
feltételek egyike teljesdl:

6.

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tdbb
konkrét célbdl torténé kezeléséhez, kivéve, ha az uniés vagy tagallami jog ezt kizarja, vagy

az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi el6irasokbdl fakadd koételezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében szikséges, ha az érintett alapvetd jogait
és érdekeit védd megfeleld garanciakrol is rendelkezé unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz8dés ezt lehetévé teszi, vagy

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez szlikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni, vagy

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

az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlkséges, vagy

az adatkezelés jelentés kdzérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
val6 jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el6, vagy

az adatkezelés megel6zb egészségligyi vagy munkahelyi egészségugyi célokbdl, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa,
egészséglgyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészséglgyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében szlikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy olyan egészséguligyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében,
aki szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, vagy

az adatkezelés a kdzérdeki archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbadl
vagy statisztikai célbdl szukséges olyan uniés vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos
az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog Iényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel6 és konkrét
intézkedéseket ir el6.

Az érintettet megilleté jogok

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

Az érintett részére a személyes adatai kezelésére vonatkozd, a jogszabalyban meghatarozott
tartalmu informaciot és tajékoztatast rendelkezésre kell bocsatani dijmentesen, tomor, atlathato,
érthet6 és konnyen hozzaférhetdé formaban, vildgosan és kdzérthetéen, kuldndsen a
gyermekeknek cimzett barmely informacio esetében.
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Az informacidkat irasban vagy mas megfelel6 modon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatas is adhato, az elszamoltathatdosag
alapelvére tekintettel azonban a tajékoztatas megtorténtét megfelel6en dokumentaini kell.

A tajékoztatast a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott, valamint az Info tv. 17.§-nak
rendelkezései szerinti tartalommal és idépontban kell teljesiteni az érintett felé. Az adatkezelési
tajékoztatdt az érintett részére at kell adni, vagy mas mddon rendelkezésére bocsatani, oly
moédon, hogy annak megtorténte kellben dokumentalt és esetleges ellenérzés soran
bizonyithato legyen, figyelemmel az elszamoltathatosag elvére.

Az Intézmény az adatkezelési tajékoztatdkat az érintettek rendelkezésére bocsatja, és ennek
megtdrténtét megfeleléen dokumentalja, valamint a honlapjan is kdzzéteszi.

b) A hozzaférési jog (GDPR 15. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy a kezelt
személyes adatokhoz és az azzal kapcsolatosan a jogszabalyban meghatarozottak szerinti
Iényeges informacidokhoz hozzaférést kapjon. Az Intézmény az adatkezelés targyat képezd
személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az elsé masolat ingyenes, az
érintett altal kért tovabbi masolatokért az Intézmény az adminisztrativ kdltségeken alapuld,
észszer(i mértéki dijat szamithat fel.

A hozzéaférési jog teljesitése nem sértheti masok jogait, ezért a masolaton a mas személyekre
vonatkozé személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

c) A helyesbitéshez val6 jog (GDPR 16. cikk)

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

d) A tériéshez valéb jog, ,az elfeledtetéshez valé jog” (GDPR 17. cikk)

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

- aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amely célbol azokat
gy(jtottek vagy mas médon kezelték;

- az érintett a visszavonas jogaval élt az altala megadott adatok tekintetében és
az adatkezelésnek a hozzajarulason kivul nincs mas jogalapja;

- az ¢érintett a tiltakozas jogaval élt az adott adatok tekintetében és nincs
els6bbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az adatkezelés
kdzvetlen Uzletszerzés érdekében torténik;

- az adatok kezelése jogellenes;

- az adatokat valamely magyar vagy unids jogszabaly el§irasanak
teljesitéséhez torolni szikséges;

- a személyes adatok gyljtése az informacios tarsadalommal Osszefliggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatban tortént.

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

Az adatok torlése nem lehetséges, amennyiben az adatkezelés szikséges:

- a személyes adatok kezelését el6ir6, az adatkezel6re alkalmazandoé unios
vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése érdekében;

- kozérdekbdl vagy az adatkezelSre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabal;
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- jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Ha az érintett kéri valamely, az Intézmény altal korabban nyilvanossagra hozott személyes
adatanak torlését, az adatkezel6 koteles észszerl lépéseket tenni azért, hogy a torlés
kezdeményezésérél az ilyen informacidkat atvevé adatkezelbket tajékoztassa. A tdrlési
kételezettség a személyes adatokra mutatdé linkek, a személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlésére is kiterjed.

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

- vitatia a személyes adatok pontossagat, ilyenkor a korlatozads arra az
id6tartamra vonatkozik, amig az intézmény az adatokat ellenérzi;

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

- az Intézménynek mar nincs szilksége az adatokra, de azokra az érintettnek
valamely jogi igény elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez
szlksége van;

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ilyenkor a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerul, hogy az intézmény
jogos indokai els8bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

- az érintett ahhoz hozzajarult, vagy

- az érintett adatok felhasznalasara jogi igény elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, védelméhez, vagy

- az adatok kezelése masok jogainak védelméhez illetve

- unios/tagallami k6zérdekbdl sziikséges.

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

f) Az adathordozhatbésaghoz valé jog (GDPR 20. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa vagy valamely szerz6dés teljesitése, és az
adatkezelés automatizalt modon térténik, az érintett jogosult arra, hogy a ravonatkozd, az altala az
adatkezel® rendelkezésére bocsatott személyes adatairdl tagolt, széles kérben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban masolatot kapjon. Jogosult tovabba arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezelbnek tovabbitsa, vagy kérje az Intézményt, hogy az adatokat a masik adatkezel6
részére tovabbitsa, amennyiben az technikailag megoldhaté.

Az emlitett jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdekll vagy az

adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat

végrehajtasahoz szlkseges.

g) A tiltakozashoz valé jog (GDPR 21. cikk)

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1év6é kezelése ellen és annak a
tovabbiakban torténd megszuntetését kérheti, ha az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik
fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges,
vagy az adatkezelés kozérdekd. llyen esetben az Intézmény megvizsgalja kérelmét és megszinteti
az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha az Intézmény igazolja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejl jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel,

jogaival és szabadsagaival szemben, vagy az adatok jogi igények elbterjesztéséhez,

érvényesitésehez vagy védelméhez kapcsolodnak.
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h) Visszavonéashoz val6 jog (GDPR 7. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, az érintett jogosult arra, hogy a
hozzajarulasat barmikor visszavonja. A visszavonas azonban nem érinti a hozzajarulason alapulo,
a visszavonast megel6z6 adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan
egyszerl modon kell lehetévé tenni, mint a hozzajarulas megadasat.

7. Jogorvoslati jog és az érintetti jogok gyakorlasanak médja

Ha az érintett a személyes adataival 6sszefuggésben kérelmet kivan benyujtani, vagy ugy itéli
meg, hogy az Intézmény adatkezelési tevékenysége soran megsértette a jogait, és panasszal
kivan élni, elsésorban az intézmény igazgatdjahoz fordulhat kérelmével, panaszaval. Az
érintettnek joga van a fenntarté Szegedi Tankerileti Kézponthoz (levelezési cim: 6726 Szeged,
Bal fasor 27-21., elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu, honlapja: http://kk.gov.hu/szeged) is
kérelemmel, panasszal fordulni.

A kérelmet, illetve panaszt az Intézmény, illetve a Tankerlleti Kézpont annak beérkezésétdl
szamitott lehetd legrévidebb id6n belll, de legfeljebb 1 hénapon belll elbiralja, és a megtett
intézkedésekrél az érintettet tajékoztatja. A hataridé egy alkalommal, legfeliebb 2 hénap
idétartamra hosszabbithaté meg, ha a kérelem 6sszetettsége vagy a kérelmek szama indokolja.

Ha a kérelmét az érintett elektronikus uton nyujtotta be, a tajékoztatast lehetéség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

Az érintettnek joga van tovabba arra, hogy birésaghoz forduljon, ha allaspontja szerint a
személyes adatainak a nem a jogszabalynak megfeleld kezelésével megsértették jogait. A per
elbiralasa térvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztasa szerint a Szegedi
Torvényszéken, vagy az érintett lakdhelye vagy tartdozkodasi helye szerinti térvényszék elétt is
megindithaté.

Az ‘érintettnek joga van tovabba panaszt benyudjtani a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésag (székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim:
1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu) felé,
amennyiben az érintett megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos
jogszabalyi rendelkezéseket.

8. Adatvédelmi tisztvisel6

Az Intézmény, mint kdzfeladatot ellatd szerv, adatvédelmi tisztvisel6 kijeldlésére koteles. Az
adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat az intézményben a Szegedi Tankerlleti Kézpont
adatvédelmi tisztviselje latja el, e-mailes elérhetésége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

- tajékoztatas nyujtasa és tanacsadas az adatvédelemmel Osszefiggd jogszabalyi
el6irasokkal kapcsolatban,

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo el6irasoknak torténé megfelelés ellenérzése,

- oOktatas tartasa az adatvédelmi ismeretek bévitése céljabdl,

- az érintetti jogok gyakorlasanak el6segitése, melynek soran kdzremikodik az érintettek
személyes adatkezelésre vonatkozé panaszainak kivizsgalasaban és kezdeményezi a
tankerlleti igazgaténal, illetve az adatfeldolgozénal a panasz orvoslasahoz szikséges
intézkedések megtételét,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban és bels6 szabalyzatban
meghatarozott feladatok elvégzése,

- adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

9. Az adatkezelés intézményi rendje

a) Altalénos rendelkezések

Az Intézményben az adatok kezelésére az igazgatd, az igazgatdhelyettes vagy mas intézményi
dolgozé jogosult. Az adatkezelésre iranyul6 feladatokat a munkakori leirasban vagy egyéb, a
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feladat ellatasara iranyul6 meghatalmazasban kell meghatarozni. Valamennyi, az adatokhoz
hozzaférd dolgozo az adatokat kizarélag a feladatai ellatasa kérében és céljabdl kezelheti.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva — mas altal, de sajat felelésségére
latja el.

Az Intézmény minden dolgozdéjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és az e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa, ennek betartasaért munkajogi, polgari és
blntetdjogi felelésséggel tartozik. Az adatok kezelésére jogosult személyek kotelesek az
adatokat bizalmasan és biztonsagosan kezelni, jogosultsaggal nem rendelkez6 személlyel vagy
személyekkel nem oszthatok meg személyes adatok semmilyen médon, sem az Intézményen
belil, sem azon kivul.

A személyes adatokat védeni kell kiléndésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisilés és sérllés ellen. A papiron nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell annak
zarhat6 szekrényben vagy zarhato irodaban torténé elhelyezésérdl. Elektronikusan nyilvantartott
adatok esetében gondoskodni kell az adatok megfeleld védelmérél a jogosulatlan megismerés
ellen (pl. jelszavas védelemmel), a jogosulatlan torlés, megsemmisités ellen (pl. biztonsagi masolat
készitésével).

Az Intézmény adatkezelést végz6 dolgozdja kdteles rendszeresen fellilvizsgalni és aktualizalni a
rendelkezésekre alloé adatokat, annak érdekében, hogy személyes adatot sziikségtelenll ne
taroljanak, illetve kezelijenek. A mar szikségtelenné valé adatok torlése az adatkezelést végzd
dolgozé feleléssége.

Az Intézménybe érkezé, illetve az intézményben keletkezd iratokat a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésére vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak és az Intézmény iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottaknak megfeleléen iktatjak, és az iktatott iratok k6zétt a mindenkor hatalyos irattari
tervben meghatarozott selejtezési id6ig vagy levéltarba adasaig kezelik. Az adat Intézmény altali
kezelése megsziinik a maradand6 értékl irat levéltarba adasaval, vagy a szabalyszerlen
lefolytatott selejtezési eljarast kdvetdéen az irat megsemmisitésével.

Amennyiben a dolgozénak az adatok kezelésével kapcsolatban utasitasra van sziksége, vagy ha
az adatkezeléssel kapcsolatban barmely incidens bekévetkeztét vagy annak gyanujat észleli,
haladéktalanul koteles az igazgatdhoz vagy az igazgatohelyetteshez fordulni.

b) Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és felel6s6k meghatarozasa
lgazgaté feladatai:

- az Intézmény adatkezelési rendszerének kialakitasa, iranyitasa és mikddtetése, melynek
keretében teljes felelésséget visel a személyes adatok kezelésére vonatkozoé jogszabalyok
betartasaért,

- az egyes adatkezelési jogosultsagok meghatarozasa a munkakari leirasokban,

- az adatvédelmi elbirasok, valamint a kapcsol6odod belsé szabalyzatok betartasanak
ellenérzése, intézkedések megtétele az esetleges hianyossagok megszintetése irant,

- kozrem(kodés az adatkezelési nyilvantartas, az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak
vezetésében, naprakészen tartasaban a Tankerileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjével
egyuttmikodve,

- az érintetti jogok érvényesitésének elGsegitése,

- adatvédelmi incidensek kezelése, egyluttmikodve a Tankerlleti Kozpont adatvédelmi
tisztvisel6jével és a Tankeruleti Kdzpont elektronikus informaciés rendszereinek
védelmével és biztonsagaval kapcsolatos feladatokat ellaté informacidbiztonsagi feleléssel

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben nem részletezett esetekben.

Igazgatohelyettesek feladatai:

- tantargyfelosztasok elkészitése
- felvételi eljaras megszervezése
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- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Iskolatitkar feladatai:

- tanuldk adatainak felvétele

- beirasi naplo vezetése

- intézményi alkalmazottak adatainak felvétele, nyilvantartasa

- bejovéd és kimend kuldeményekkel kapcsolatos Ggyintézés

- iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- kils6 partnerekkel torténé  kapcsolattartasban  kdézrem(ikddés, elérhetéségek
adatbazisanak kezelése

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.

Osztalyfénokok feladatai:

osztalynaplo vezetése

bizonyitvanyok vezetése

kapcsolattartas a szllékkel, térvényes képviselbkkel

adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.

Pedagogusok feladatai:

- csoportnapld, foglalkozasi naplé vezetése a megtartott foglalkozasok vonatkozasaban
- osztalynaplo vezetése a tanitott targyakat illetéen
- kapcsolattartas a szul6kkel, torvényes képvisel6kkel

Rendszergazda feladatai:

- e-mail cimek, hozzaférési jogosultsagok kiosztasa

- intézményi Facebook-oldal, intézményi honlap adminisztracios feladatainak ellatasa

- javaslattétel az adatbiztonsaghoz szikséges megfeleld technikai és szervezési
intézkedések megtételére az igazgato felé

c) Azintézményi dolgozbdkkal kapcsolatos személyligyi iratok kezelése

Személyligyi iratok az Intézmény dolgozdinak munkavégzésre iranyuld jogviszonyaval
Osszefliggé jogokat és kotelezettségeket érintd, vagy az azzal kapcsolatos tajékoztatast
tartalmazo iratok, fuggetlenll attél, hogy azok milyen formaban keletkeztek, illetve milyen
formaban tartjak azokat nyilvan (papir alapon vagy elektronikusan).

A személylgyi iratokba a betekintési jogosultsag a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény (Kjt.) 83/D.§-ban meghatarozottak szerint biztosithaté.

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

Allaspalyazatok, onéletrajzok megdrzése csak abban az esetben lehetséges, ha a palyazéd
alkalmazasra kerilt. Legfeljebb 6 héonapra meg kdvetéen csak abban az esetben lehetséges
legfeljebb 6 honap id6tartamra, amennyiben a palyazé irasban hozzajarulasat adta, a palyazat és
a kapcsolddo iratok 6 honapig megorizhetdk, ezt kdvetben, vagy hozzajarulas hianyaban meg kell
semmisiteni. Errél a palyazékat megfeleléen tajékoztatni kell.

d) A tanulbkkal kapcsolatos adatok kezelése

Az Intézmény az Nkt-ban és a kapcsolddo rendeletekben rogzitett feladatok ellatasa céljabdl kezeli
a vele jogviszonyban all6 tanuldk és szil6k torvényben meghatarozott személyes adatait, a
jogszabalyi rendelkezésekben részletezettek szerint.

Az Intézmény a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben el6irt tanlgyi nyilvantartasokban tartja
nyilvan a tanul6i adatokat, melyek vezetése az igazgato altal kijelolt dolgozok feladata.
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A nyilvantartasok vezetésével megbizott dolgozdkon tul a nyilvantartasba valé betekintésre
jogosult személyek az igazgatd, igazgatdhelyettes, a fenntartéi ellenérzést végzé személyek, a
kils6 ellendrzésre jogosultak, amennyiben ellenérzési jogosultsagukat megfeleléen igazoltak.

Az Intézmény a nyilvantartott tanuloi adatokat fészabaly szerint 10 évig kezeli, kivéve, ha
jogszabaly az adatkezelésre egyéb hataridét nem allapit meg.

e) Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A jogszabalyi felhatalmazas nélkuli adatkezelések alapvetéen az érintett hozzajarulasa alapjan
torténhetnek. Az érintett hozzajarulasa alapjan kertlhet sor a fényképek, videofelvételek
készitésére, kezelésére, kozzétételére az intézmény honlapjan, Facebook oldalan, vagy a
jogszabaly altal el6irt tovabbi kapcsolattartasi adatok kezelésére (pl.: tanuld, szilé e-mail cime).

A hozzdjarulason alapulé adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozat minta elkészitésénél
konkrétan meg kell jelélni minden adatkezelési, adattovabbitasi tevékenységet, melyhez kilon-
kildén biztositani kell annak lehet6ségét, hogy a nyilatkozé dénthessen az adatkezeléshez
torténdé hozzajaruldas megadasarél vagy elutasitasardl. A hozzajarulasnak onkéntesnek kell
lennie, azaz lehetdséget kell adni arra, hogy az érintett, illetve torvényes képviselje ne jaruljon
hozza az adatkezeléshez (pl.: a fénykép kdzzétételéhez a honlapon). A nyilatkozat megtételét
megelézéen megfelelé tajékoztatast kell adni az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb
informaciokrol.

10. Az adattovabbitas intézményi rendje

A tanuldk és dolgozdk személyes adatait az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott mdédon tovabbithatjdk. A személyi adatok mas altal vagy mas modon torténd
tovabbitasa tilos. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az
adat tovabbitojanak kilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

Az Intézmény a kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt
jogszabaly el6irja, vagy ha az érintett ehhez irdasban hozzajarult. Ha a személyes adat
felvételére az érintett hozzajarulasaval kerllt sor, az Intézmény a felvett adatokat torvény eltéré
rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozé jogi kételezettség teljesitése vagy az Intézmény
vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek érvényesitése
a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all, tovabbi kulon
hozzajarulas nélkul, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetben is
tovabbithatja.

Az adattovabbitast megel6z6en meg kell vizsgalni a tovabbitandé személyes adatok
pontossagat, teljességét és naprakészségét. Amennyiben ennek soran megallapitjak, hogy a
tovabbitand6 adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizarélag abban
az esetben tovabbithatok, ha ez az adattovabbitdas céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlenil sziikséges, és az adattovabbitassal egyidejlleg tajékoztatjak a cimzettet az
adatok pontossagaval, teljességével és naprakészségével 6sszefliggésben rendelkezésére alld
informaciokrol.

a) Az intézményi alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41.§ (5) bekezdése szerint az intézmény alkalmazottainak és az 6raado tanaroknak az
adatai a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz koétottség megtartasaval - a fenntartonak,
a kifizetéhelynek, a birdsagnak, rendérségnek, uUgyészségnek, a kozneveléssel Osszefuggd
igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak tovabbithatok.
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Az Nkt. 41.§ (6) bekezdése szerint tovabba a pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsahoz szikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzremikdddk részére tovabbithato.

A foglalkozas-egészséglgyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabdl szikséges adatok a
foglalkozas-egészségugyi feladatok ellatasara szerz6déssel rendelkez6 foglalkozas-egészségugyi
szakorvos részére tovabbitasra kerulnek.

Tlz-és munkavédelmi oktatas elvégzése céljabdl a munkatars neve, szervezeti egysége
tovabbitasra kerul a tliz-és munkavédelmi oktatds megtartasara szerzddéssel rendelkezd
vallalkozo részére.

A kdzalkalmazott athelyezése esetén adatai az athelyezési megallapodasban foglaltak szerint,
valamint személyi anyaganak tovabbitasaval az abban talalhaté személyes adatok is tovabbitasra
kerllnek.

A Magyar Allamkincstar altal megkildétt, a szakszervezeti tagdij levonasaval kapcsolatos adatok
a tagdijfizetéssel érintett szakszervezet részére megkildésre kerllnek.

Az oktatasi nyilvantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX. térvényben meghatarozott adatok az Oktatasi
Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal Gzemeltetett oktatasi nyilvantartasi
szakrendszerekbe kdtelez8en tovabbitasra kerilnek.

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

Adatok atadasara kerllhet sor a Klebelsberg Kézpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky
ut 42-46.), mint kézépiranyitd szerv részére, a kdzépiranyitdi feladatainak gyakorlasa céljabdl,
valamint az Emberi Eréforrasok Minisztériuma, mint iranyitd szerv részére.

Adatok kerulnek atadasra az eKRETA Informatika Zrt. mint adatfeldolgozé részére a KRETA
rendszer és a KRETA rendszerhez tartoz6 egyes kiemelt modulok (Gazdalkodasi,
Humaneréforrasi, Pénzigyi modulok) miikddtetésére tekintettel.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatdja és az igazgatohelyettes vagy mas
intézményi alkalmazott jogosult, a munkakéri leirasaban foglaltak szerint, vagy az igazgato altal
adott meghatalmazas keretei kozott.

Az Intézményben a dolgozoéi adatok tovabbitasara a kdvetkezd személyek jogosultak:

- Afenntart6 részére:

- Az oktatasi nyilvantartasi szakrendszerek részére:

- Afoglalkozas-egészségugyi szakorvos részére:

- abirdésagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, kdzigazgatasi szervnek:

- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosult szervnek:

- a pedagogusigazolvany kiallitasara jogosult szervnek:

- a kozalkalmazott athelyezése esetén személyi anyaga és az abban foglalt adatok a fogadd
intézmeény részére:

b) A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az adatok
tovabbithatésagara vonatkozo rendelkezéseket az Nkt. 41.§ (7) — (8) bekezdése rogziti.

A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenul segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremikoddik a gyermek, tanuld feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szul6vel valé kapcsolattartéds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
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nevelGtestllet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd,
a tanulé fejlédésével 6sszefliggd megbeszelésre.

A gyermek és a kiskoru tanuld szll6jével, térvényes képviselGjével minden, a gyermekével
Osszefliggb adat kdzdlhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A tanuldk adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:

Adattovabbitas Tovabbitott adatok  Jogszabaly Adattovabbitasra
cimzettje kore, az i alapja jogosult(ak)
adattovabbitas célja

A fenntartd, atanuld neve, szliletési Nkt. 41.§ (7) igazgato,

birésag, rendérség, helye és ideje, bekezdés a) igazgatéhelyettesek,
ugyészség, lakéhelye, tartézkodasi pontja iskolatitkar
telepilési helye, szll6je neve,

Onkormanyzat térvényes képviselbje

jegyzéje, neve, szuléje,

kbzigazgatasi térvényes képviselbje

szerv, lakdhelye, tartozkodasi

nemzetbiztonsagi helye és telefonszama,

szolgalat jogviszonya kezdete,

szlnetelésének ideje,
megsziinése, egyéni
munkarendje,
mulasztasainak

szama, a
tartozkodasanak
megallapitasa, a

tanitasi napon a
iskola altal szervezett
kételezé foglalkozastol
valo tavolmaradas
jogszerili-ségének
ellenérzése és a tanuld
szll6jével, térvényes
képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel
céljabodl, a jogviszonya
fennallasaval, a
tankotelezettség
teljesitésével

Osszefliggésben
A felvétellel, a felvétellel, atvétellel Nkt. 41.§ (7) igazgato,
atvétellel  érintett  kapcsolatos adatok bekezdés b) igazgatohelyettesek,
iskola, fels6oktatasi pontja iskolatitkar

intézmény

Az egészségugyi, a neve, szuletési helye Nkt. 41.§ (7) igazgato,

iskola-egészségugyi és ideje, lakohelye, bekezdésc) igazgatéhelyettesek,
tartozkodasi helye, pontja iskolatitkar
tarsadalombiztositasi
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feladatot ellato

intézmény

Csaladvédelemmel
, gyermek-és
ifjusagvédelemmel
foglalkozo
szervezet,
intézmény

Fenntartd

A bizonyitvanyokat

nyilvantarto
szervezet, tovabba a
nyilvantartd
szervezettol a

azonosito jele, szulgje,
torvényes képviselbje
neve, szulgje,
torvényes képviselbje
lakéhelye, tartézkodasi
helye és telefonszama,

az ovodai, iskolai
egészségugyi
dokumentacio, a
tanulé6- és
gyermekbalesetre,
illetve a tanulo fizikai
allapotara és
edzettségére

vonatkozé adatok az
egészségi allapotanak
megallapitasa céljabdl

a neve, szlletési helye
és ideje,
tarsadalombiztositasi

azonosito jele,
lakdhelye, tartozkodasi

helye, szuléje,
térvényes képviselbje
neve, szuléje,

térvényes képviselbje
lakdhelye, tartozkodasi
helye és telefonszama,
a gyermek, tanulé
mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre,
tanulora vonatkozé
adatok a
veszélyeztetettségéne
k megelbzése,
feltarasa,
megszlntetése
céljabol

az igényjogosultsag
elbiralasahoz és
igazolasahoz
szukséges
adatok az
vehetd
tamogatas
céljabal,

tanuloi
igénybe
allami
igénylése

a tanul6 allami vizsgaja
alapjan kiadott
bizonyitvanyainak
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Nkt. 41.§ (7)
bekezdés d)
pontja

Nkt. 41.§ (7)
bekezdés e)
pontja

Nkt. 41.§ (7)
bekezdés g)
pontja

igazgato,
igazgatéhelyettesek,
iskolatitkar

igazgato,
igazgatéhelyettesek,
iskolatitkar

igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar



fels6foku felvételi
kérelmeket

nyilvantarté szervezet

adatai a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabdl

Adattovabbitas a a tanuld sajatos Nkt. 41.§ (8) igazgato,
pedagdgiai nevelési igényére, bekezdés a) igazgatdhelyettesek,
szakszolgalat, a Dbeilleszkedési, pontja iskolatitkar
nevelési-oktatasi tanulasi, magatartasi
intézmények és az nehézségére, tartos
egészséglgyi gyogykezelésére
szakellaté kdzott vonatkoz6 adatai,
specialis kdznevelési
ellatasahoz
elengedhetetlendl
szlkséges szakorvosi,
iskolaorvosi
diagnozisanak adatai
Pedagogiai a tanuld Ovodai Nkt. 41.§ (8) igazgatd,
szakszolgalat fejlédésével, valamint bekezdés b) igazgatdhelyettesek,
intézményei az az iskolaba lépéshez pontja iskolatitkar
iskola esetében, szlikséges
pedagdgiai fejlettségével
szakszolgalat kapcsolatos adatai
intézményei
esetében az iskola,
valamint a szil6
A tanulé osztalya, a a tanuld magatartasa, Nkt. 41.§ (8) igazgato,
nevelbtestilet, a szorgalma és tudasa bekezdésc) igazgatéhelyettesek,
szUlé, iskolavaltas értékelésével pontja iskolatitkar, osztalyfénok
esetén az uj iskola, a kapcsolatos adatai
szakmai  ellen6rzés
végzbije
Az Oktatasi Hivatal, a atanul6 didkigazolvany Nkt. 41.§ (8) igazgato, iskolatitkar
diakigazolvany kiallitasahoz bekezdés d)
elkészitésében szlikséges valamennyi pontja

kdozremikodok
részére

adata

11. Adattovabbitas kiilfoldre

Az EGT-allamba? irdnyulé adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriletén
bellli adattovabbitasra kertlne sor.

Személyes adat harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd tovabbitasara
akkor kerulhet sor, ha teljesilnek a GDPR V. fejezetében foglalt el6irasok. Az ilyen
adattovabbitasroél az érintettet megfeleléen tajékoztatni kell.

12. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens fogalmat a 3. bekezdés 8. pontja hatarozza meg. Adatvédelmi incidenst
jelent tobbek k6z6tt a személyes adatokat tartozé irat vagy elektronikus adathordozo6 elvesztése,
személyes adatokat tartalmazo e-mail téves cimre torténé tovabbitasa, illetéktelen személy

! Az EU tagallamai, tovabba Izland, Norvégia, Liechtenstein
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iratokhoz valé hozzaférése, iratok illetéktelen masolasa, tovabbitasa, felhasznalasa,
nyilvanossagra hozatala, honlap feltdrése, személyes adatot kezel§ informatikai rendszer
elérhetetlenné valasa.

llyen esemény bekovetkezése esetén az Intézménynek haladéktalanul értesitenie kell a
Tankerlleti Kézpont igazgatojat, az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az informacidbiztonsagi
felel6st, megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

Adatvédelmi incidens gyanuja esetén az igazgatd, az adatvédelmi tisztvisel6, az
informacidbiztonsagi felelés, valamint az eset koérUlményeitél flggben mas személyek
részvételével incidenskezelési csoport alakul. Az incidenskezelési csoport feladata annak
megallapitdsa, hogy tortént-e adatvédelmi incidens, vizsgalatot folytatnak le az incidens
bekdvetkezésének kérlilményei, tipusa, oka, kévetkezményei vonatkozasaban, és objektiv
értékelés alapjan mérlegelik, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve; tovabba javaslatot tesznek a kockazatok csodkkentése
érdekében megvaldsitandé intézkedésekre.

Ha megallapitasra kertl, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, ugy az Intézmény és az adatvédelmi tisztvisel6 utjan indokolatlan
késedelem nélkll, de legkésdbb az adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzéstdl szamitott
72 6ran belll az incidenst bejelenti a Hatésagnak, a Hatdésag hivatalos oldalan talalhato
Adatvédelmi Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.

Amennyiben megallapitasra kerul, hogy az adatvédelmi incidens valészinlsithetéen magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az érintetteket
tajékoztatni kell az adatvédelmi incidensrdl, annak valdszinlsithetd kdvetkezményeirdl, illetve
az incidens orvoslasara tett vagy megtételre keril6 intézkedésekrdl.

Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen nem jar
kockazattal az egyének jogaira és szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatdsagi
bejelentése mell6zendd, az incidenst az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett nyilvantartasban
azonban rogziteni kell.

Az Intézménynek az informaciébiztonsagi felelés és az adatvédelmi tisztvisel6 segitségével
haladéktalanul gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasardl, a biztonsagos
adatkezelés helyreallitasarol.

13. Zaro rendelkezések

a) Az adatkezelési szabalyzat elfogadasara vonatkozo rendelkezések

Az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint, a kdznevelési intézmény iratkezelési
szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelez6, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas
intézmeényi rendjét.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a szul6i szervezetet és az iskolai,
kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

b) Nyilvanossag

Jelen adatkezelési szabalyzat nyilvanos, és barmely érintett altali megismerhet6ségét biztositani
kell, az Intézmény honlapjan torténé elhelyezéssel, valamint kinyomtatva, papir alapon az
igazgatonal.

Datum: 2025
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5. melléklet:
A sziil6i és dolgozoi panaszok kezelésének eljarasrendje

[Az SZMSZ 6.10. pontjahoz]

A panaszkezelési eljarasrend célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola
belsé szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésink
soran figyelembe vesszik szabalyzatainkat, a Nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvényt és végrehajtasi rendeletét, valamint a panaszokrél, a kézérdekld bejelentésekrél,
valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggé szabalyokrdl szold 2023. évi XXV.
torvényt.

e Az iskola tanuléit, szlleiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozéit panasz- tételi
jog illeti meg.

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

e A panaszkezelési szabalyzat elsddleges célja az intézmény kilsé- és belsd
partnereinek (tanuldk, szilék, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazé panaszok
hatékony és gyors feltarasa és kezelése.

e Masodlagos célja, hogy az intézmény és partnerei k6zotti kommunikacié panasszal
kapcsolatos formaja szerves részévé valjon az intézményi kultiranak és a hatékony
informacidcserének.

. A szll6i panaszok és bejelentések kezelése az intézmény valamennyi pedagégusanak
kételessége, az igazgatd felelés a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott
panaszkezelési rendszer megfeleld kialakitasaért és miikodéséeért.

. A szlil6i panaszkezelés célja, hogy a szlilék altal jelzett panaszok kezelésére a lehetséges
legrovidebb idén beldl, az érintettekhez legkdzelebb, az osztaly, csoport, illetve az intézmény
szintjén kerlljéon sor, ahol a panasz kezeléséhez sziikséges informaciok és hataskorok
egyarant rendelkezésre allnak.

. A szllé panaszaval az intézmény valamennyi pedagoégusahoz és igazgatdjahoz egyarant
fordulhat. A megkeresett pedagdégus, amennyiben rendelkezik a jelzett probléma
megoldasahoz szikséges hataskorrel és illetékességgel, koteles a jelzett problémat sajat
hataskorben, a lehetd legrévidebb idén belil megoldani. Amennyiben a szild a pedagogus
altal felajanlott megoldast nem fogadja el, akkor a megkeresett pedagégus a szil6 kérésére,
annak beleegyezésével feljegyzést készit a bejelentésrél, amelyet tovabbi ligyintézés céljabdl
haladéktalanul, de legkés6bb harom munkanapon belll tovabbit az osztalyféndknek, ha a
megkeresett pedagégus az osztalyfénok, akkor az igazgaténak.

. Amennyiben a megkeresett pedagdgus a jelzett probléma megoldasahoz nem rendelkezik
megfeleld hataskorrel, vagy illetékességgel, errél a tényrdl koteles a szulét tajékoztatni,
tovabba arrdl is, hogy a szul6 kérésére feljegyzést készithet a bejelentésrél, amelyet tovabbi
ugyintézés céljabol haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon belll tovabbit az
osztalyféndknek, ha a megkeresett pedagdgus az osztalyfénok, akkor az igazgatonak.

. A panaszbejelentésrél készult feljegyzésnek tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
a) A bejelentd szil6 nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét, osztalyat, a bejelentés

id6pontjat.
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b) A panasz rovid, tényszeri leirasat.

c) Az irasbeli panaszfelvétel okat: azt, hogy a jelzett problémat a pedagdgus hataskor
vagy illetékesség hianyaban nem tudja kezelni, vagy azt, hogy a szil6é a pedagdgus
altal felajanlott megoldast nem fogadta el. Utobbi esetben a pedagogus altal felajanlott
megoldast is rogziteni kell.

d) Annak rogzitését, hogy az irasbeli panaszfelvétel a szil6 kérésére, annak
beleegyezésével tortént, és a szll6 egyetért annak tartalmaval, tovabba, ha a
megkeresett pedagdégus nem az osztalyfénok, akkor tajékoztatta a szUlét arrdl, hogy a
bejelentésrél  készilt feljegyzést harom munkanapon belll tovabbitia az
osztalyféndknek, ha a megkeresett pedagogus az osztalyféndk, akkor az igazgatonak.

e) A megkeresett pedagogus és a szl alairasat.

Az irdsban rogzitett panaszt az osztalyféndk nyolc napon belil sajat hataskdrben kivizsgalja és a
megoldasra vonatkozé irasban tett javaslataval egyitt tovabbitja az igazgaténak, vagy a
kisérbiratban megallapitja sajat hataskorének, illetékességének hianyat, és ezzel tovabbitja az
igazgatonak.

6. Az igazgato vagy az e feladattal megbizott helyettese az irasban rogzitett panaszt az érintett
pedagogusok bevonasaval kivizsgalja, a vizsgalat alapjan megteszi a szikséges
intézkedéseket.

7. Az igazgato a panasz rogzitésétél szamitott harminc napon belll irasban tajékoztatja a szulét
a panasz targyaban tett intézkedésérél. A szlildi panaszkezelésrél készllt 6sszegzd jelentés
tartalmazza az irasban bejelentett szll6i panaszt, a panaszfelvétel id6pontjat, a
panaszkezelés soran tett eljarasi cselekmények és intézkedések felsorolasat, és a szlilének
kikildo6tt tajékoztatast a panasz targyaban tett intézkedésekrdl.

8. Dolgozéi panasz esetén a panaszt a munkaltatoi jogkor gyakorldja (az intézmény igazgatdja)
jogosult kivizsgalni, melyrél jegyzékdnyv készll.

9. Abban az esetben, ha a panaszos nem elégedett a panasz kivizsgalasaval vagy az tankeruleti
igazgatoi hataskorbe tartozik, akkor a Szegedi Tankerileti Koézponthoz fordulhat.
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6. melléklet:
Masodik ciklusos vezetbi megbizas esetén alkalmazandé eljarasrend

A pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl térvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha allami fenntartasu kéznevelési intézmény esetén az igazgato
javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor betdltéséhez szukséges. lgazgatoi
megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettél eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén
a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatdé ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevel6testilet
kétharmada egyetért. A nevel6testilet fogalmat a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény 4. § 20. pontja definialja, amely szerint a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdégus-munkakérben, és fels6foku végzettséggel
rendelkez8, nevel§-oktatd munkat kdzvetlenll segité munkakérben foglalkoztatottak kdzéssége.

A masodik ciklusos megbizasra iranyul6 nevelétestileti dontés eljarasrendjét az alabbiak szerint
allapitjuk meg:

A nevelbtestilet a masodik ciklusos vezet6i (igazgatdi, igazgatdhelyettesi) megbizasrol
értekezlet keretében dont. Az értekezlet elb6készitését egy haromtagu un. szervezébizottsag
latia el, melynek tagjai: egy igazgatéhelyettes, két munkakdzdsség-vezets, elndke: az
igazgatohelyettes.

A szervezbbizottsag feladata a masodik ciklusos megbizasra iranyuld nevelbtestileti dontésrél
sz6l6 nevelbtestuleti értekezlet el6készitése. Az el6készités kapcsan a bizottsag gondoskodik
az értekezlet helyének és idépontjanak meghatarozasarol, nevelbtestilet tagjainak értesitésérél,
meghivasarél, titkos szavazas esetén az urna és szavazodlapok el6készitésérél. A
szervezbbizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankertlet munkatarsaival.

A nevelbtestiileti értekezletet a szervezdbizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke megnyitja
az értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévék szamat. Ezt kdvetéen megvalasztasra keril a jegyz6kényvvezetd
és a jegyz6konyvet hitelesiték személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa elétt az érintett igazgatonak/igazgatéhelyettesnek
lehetésége van 10 percben felszolalni.

A nevelGtestlileti értekezleten az érintett igazgatd /igazgatdhelyettes jelen lehet, de nem
szavazhat a megbizasat illetden, az 6sszlétszamba azonban az igazgatét is bele kell szamitani.

A nevel6testllet tagjai hozzaszélhatnak, felszélalhatnak az értekezleten 2 percben.

A nevel6testuleti szavazas titkosan torténik.

Tartézkodasra lehetéség nincs.

A szervezbbizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.

Szavazasra bocsatando kérdés: Tamogatja — e az igazgatd/igazgatod helyettes masodik ciklusra
tortén6 megbizasat? Valasz: Igen/ nem.

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazoélapon a
szavazasra jogosult egyértelmilen aldhlzza, bekarikdzza vagy bekeretezi. Ervénytelen a
szavazat, ha a szavazo tobb valaszt is alahuz, karikaz vagy keretez be vagy egyiket sem huzza
ala, karikazza vagy keretezi be.
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A titkos szavazast megel6zben a szervezdbizottsag bemutatja a nevelbtestiletnek az urnat, az
urnak allapotat, valamint azt, hogy az Ures. A bizottsag tagjai ezt a nevel6testulet el6tt ellenérzik,
majd az urnat lezarjak.

A szavazdblapot a szervezdbizotisag ellatja az intézmény korbélyegzéjével, majd atadja a
szavazasra jogosult nevel6testileti tagoknak.

A titkos szavazas kulon helyiségben zajlik, melynek biztositasa a szervezébizottsag feladata. A
helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartozkodhat.

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalé bizottsag végzi, melynek tagjai: egy
igazgatdhelyettes, két munkakdzdosség-vezeté, elndke: az igazgatdhelyettes.

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

A szavazatszamlalas maodja: nyilt.
A szavazatszamlalas végeztével a szervezdbizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét.

A nevelb6testuleti értekezleten a tankeruleti k6zpont munkatarsai is részt vesznek, feligyelik annak
torvényességét. Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazédlapokat a
torvényességet felligyeld tankertleti kolléga zart boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével és a
szavazatszamlalo bizottsag tagjainak alairdsaval ellatva. A boritékra ra kell vezetni a tankerulet
nevét, az intézmény nevét, az (érintett) igazgatd/igazgatdhelyettes nevét és a titkos szavazatok
szamat.
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Legitimacios Zaradék

1. Az SZMSZ felulvizsgalatat és modositasat a nevelétestiilet véleményezte.

Az intézmény igazgatdja nyilatkozik arrdl, hogy jelen mddositas a fenntartora
tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2025. szeptember 01. napjan Iép hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Sandorfalva, 2025. augusztus 27.

igazgaté
2. Véleményezte a nevel6testiilet
Kelt: Sandorfalva, 2025. .............
igazgato igazgatdhelyettes

3. Véleményezte a Szuléi K6zosség (SZMK)

Kelt: Sandorfalva, 2025. ...................

SZMK elndke
4. Véleményezte az Intézményi Tanacs
Kelt: Sandorfalva, 2025. ................
Intézményi Tanacs elndke
5. Véleményezte a diakonkormanyzat
Kelt: Sandorfalva, 2025. ..................

DOK képviseléje
6. Jovahagyta a Szegedi Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatéja

Kelt: Szeged, 2025. ............. .....
Plesovszkiné Ujfaluczki Judit
tankertuleti igazgat6
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